DECYZJA NR /£
KOMENDANTA GEOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
z dnia Zz kwietnia 2009 r.

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarne]

Na podstawie § 18 zarzadzenia nr 45 Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji
z dnia 20 maja 2008 r. w sprawie postgpowania z materialtami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng w archiwach wyodr¢bnionych podleglych Ministrowi Spraw Wewnetrznych
i Administracji lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz. MSWiA Nr 9, poz. 42), w zwigzku
z trescig art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 ze zm.), oraz tresci
art. 8 ust. 11 art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. z 2009 r. Nr 12, poz. 68 ze zm.) ustala si¢, co nast¢puje:

§1.

1. Wprowadza si¢ do stosowania ,Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych oraz zasad postgpowania z materialtami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy
Pozarnej” stanowiaca zalacznik do decyzji.

2. Instrukcje, o ktorej mowa w ust. 1 stosuje si¢ w komendach wojewddzkich i powiatowych
(miejskich) PSP, Centralnej Szkole PSP, szkotach aspirantow PSP, Szkole Podoficerskiej
PSP oraz Centralnym Muzeum Pozarnictwa.

§ 2.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, kazdy w swoim
zakresie, zapewnig wlasciwe funkcjonowanie podleglych im archiwow zakladowych przez
odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem
badz utrata wytworzonej dokumentacji.

§ 3.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Potrzeba wydania decyzji Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej
w sprawie instrukcji dla jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej zwiazana jest
z koniecznoscig wlasciwego funkcjonowania archiwoéw zaktadowych w zwiazku z wejsciem
w zycie zdniem 20 maja 2008 r. postanowien zarzadzenia Nr 45 Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 4 stycznia 2007 r. w sprawie postgpowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w archiwach wyodrebnionych
podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji lub przez niego nadzorowanych.

Stanowigca zalacznik do decyzji ,,Instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych oraz zasad postgpowania z materiatami archiwalnymi 1 dokumentacja
niearchiwalna w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej” stosuje sig¢
w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej. Jednostki te wymienione
sqwart. 8 ust. 1 pkt 2, 3, 4 (z pominigciem SGSP), 6 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 12, poz. 68 ze zm.).
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Wykaz obowigzujgcych aktow prawnych

. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 97,

poz. 673 z 2006 r. z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z doku-
mentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 czerwca 2008 r. w sprawie sposobu i trybu udostepnia-
nia materialéw archiwalnych znajdujacych si¢ w archiwach wyodrebnionych (Dz. U. Nr 107,
poz. 679).

Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 lipca 2008 r. w sprawie
okreslenia szczegdlowych wypadkow i trybu wezesniejszego udostepniania materialdw archiwal-
nych (Dz. U. Nr 156, poz. 970).

Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198).
Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej 1 ptacowej pracodawcow (Dz. U. Nr 32, poz. 284).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926
z 2002 r. z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 196, poz. 1631
z 2005 r. z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 pazdziernika 2005r. w sprawie organizacji i funkcjo-
nowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208 poz. 1741).

Zarzadzenie Nr 49 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 15 grudnia 2005 r.
w sprawie szczegllnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowania $rodkéw ochrony fi-
zycznej oraz obiegu informacji niejawnych (Dz. Urz. MSWiA z 2006 . Nr 1, poz.1).

Zarzadzenie Nr 45 Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r. w spra-
wie postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w archiwach wyod-
rebnionych podleglych Ministrowi Spraw Wewnetrznych i Administracji lub przez niego nadzo-
rowanych (Dz. Urz. MSWiA Nr 9, poz. 42).

Decyzja Nr 113 Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozamej z dnia 3 czerwca 2008 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla jednostek organi-
zacyjnych Panstwowej Strazy Pozamej (Dz. Urz. KG PSP Nr 1, poz. 19).

PN-ISO 11799 z czerwca 2006 r. , Informacja i dokumentacja. Wymagania dotyczace warunkow
przechowywania materialdw archiwalnych i bibliotecznych”.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006r.
w sprawie niezbednych elementow struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206,

poz. 1517).
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Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006r.
w sprawie szczegolowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206,
poz.1518).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r.
w sprawie wymagan technicznych formatoéw zapisu i1 informatycznych no$nikéw danych, na kto-
rych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 206,
poz. 1519).

Zarzadzenie nr 3 Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozamej z dnia 24 lutego 2006 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez przelozonych dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem stuzbowym strazakéw Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz. KG PSP Nr 1, poz. 2).
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz

sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62 poz. 286 z p6zn. zm.).



Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Instrukcja okresla szezegotowe zasady postepowania z jawnymi i niejawnymi materiatami archiwal-
nymi i dokumentacjg niearchiwalng, gromadzonymi w archiwach zaktadowych jednostek organizacyj-
nych Panstwowej Strazy Pozarnej oraz zakres dzialania tych archiwow.

2. W szczegolnosci instrukcja reguluje zasady i tryb:

1) przejmowania dokumentacji powstalej w toku dziatania jednostek organizacyjnych Panstwowej
Strazy Pozarnej przez archiwa zakltadowe Panstwowej Strazy Pozarnej,
2) gromadzenia, zabezpieczenia i konserwacji dokumentacji przez wlasciwe archiwa,
3) kwalifikowania i klasyfikowania akt,
4) porzadkowania i ewidencjonowania zasobu archiwalnego,
5) brakowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,
6) udostepniania akt (dokumentacji),
7) przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (innych archiwow).
3. Przechowywanie dokumentacji elektronicznej reguluja odrebne przepisy.

§2.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta — dokumentacja pisana tworcy zespotu, powstata w wyniku jego dziatalnoscei,

2) akta sprawy — cata dokumentacja, niezaleznie od jej formy, zawierajaca dane, informacje, ktdre byly,
sg lub mogg by¢ niezbedne przy rozpatrywaniu i zatatwianiu danej sprawy,

3) aktotworea — wytworca akt, szerzej — catej dokumentacji; okreslona jednostka organizacyjna,

4) archiwum zakladowe — wewnetrzna komdrka organizacyjna w jednostce organizacyjnej Panstwowej
Strazy Pozarnej powolana do przejmowania, przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjonowania i u-
dostepniania dokumentacji archiwalnej (akt kat. ,,A”) i niearchiwalnej (akt kat. ,,B”) do czasu przeka-
zania jej do jednostki nadrzednej lub wiasciwego archiwum panstwowego,

5) brakowanie — wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, po uplywie
okresu jej przechowywania,

6) dokument — zapis bez wzgledu na jego postac, bedacy swiadectwem jakiegos faktu lub zjawiska, opa-
trzony data, pieczgcia i podpisem,

7) dokumentacja niearchiwalna — akta o czasowym znaczeniu praktycznym, ktore podlegaja brakowa-
niu po uplywie obowigzujgcego okresu ich przechowywania,

8) ekspertyza archiwalna — badanie dokumentacji tworcy zespotu archiwalnego w celu dokonania oce-
ny jej wartos$ci i ustalenia kwalifikacji archiwalnej,

9) gromadzenie zasobu archiwalnego — uzupelnianie zasobu archiwalnego jednostki organizacyjnej
przez kolejne doptywy akt do archiwum z komoérek organizacyjnych jednostki lub innych jednostek,
10) jednostka archiwalna — jedna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym, obejmujaca teczke aktowa,

skoroszyt, ksiazke, tasme filmowa itp..

11) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — tematyczny podziat akt powstajacych w toku dzialal-
nosci jednostki organizacyjnej, okreslajacy w poszezegdlnych pozycjach symbol klasyfikacyjny i ha-
sto klasyfikacyjne oraz kategorig archiwalna,

12) Kklasyfikacja — podzial dokumentacji na grupy rzeczowe (ustalone przez twoércg zespotu) w jednoli-
tym rzeczowym wykazie akt przez nadanie jednostkom archiwalnym odpowiednich symboli klasyfi-
kacyjnych,

13) komérka organizacyjna — biuro, wydzial i inne samodzielne stanowisko pracy, wyodrgbnione
w strukturze jednostki organizacyjnej:

a) komérka merytoryczna (wiodgea) — wiasciwa komorka organizacyjna aktotwoércy, do zadan
ktérej nalezy ostateczne opracowanie (zatatwienie) danej sprawy pod wzgledem merytorycznym
oraz przechowywanie calo$ci materialow (akt) w tym zakresie,



b) inne komérki — pozostale komoérki organizacyjne aktotworcy, w ktorych wystepuja akta o tym
samym hasle klasyfikacyjnym i tej samej zawartosci merytorycznej co w komoéree merytorycznej,
lecz stanowia material czastkowy, pomocniczy lub powtarzalny (drugie i nastepne egzemplarze
oryginalnych dokumentdw, kopie),

14) kwalifikacja archiwalna — zaliczanie akt do odpowiednich kategorii archiwalnych 1 nadawanie jed-
nostkom archiwalnym stosownych symboli klasyfikacyjnych,

15) materialy archiwalne — akta posiadajace warto$¢ historyczna, przechowywane wieczyscie, stano-
wigce czes¢ sktadowa narodowego zasobu archiwalnego.

16) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania akt spraw (nie pojedynczych
pism) wplywajacych lub zapoczatkowanych w komoérce organizacyjnej, prowadzony odrebnie dla
kazdego hasla klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt, dla ktérego zaklada si¢ oddzielng teczke,
(zalgcznik nr 1),

17) spis zdawczo-odbiorezy — formularz stuzacy do ewidencjonowania dokumentacji przekazywanej
z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego, oddzielny dla materialéw archiwalnych i do-
kumentacji niearchiwalnej, (zalgcznik nr 8),

18) sygnatura archiwalna — znak teczki (jednostki archiwalnej) umozliwiajacy jej identyfikacje w ar-
chiwum zakladowym, ktéry skiada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego zarejestrowanego
w wykazie tych spisow i liczby porzadkowej, pod ktdrg dana jednostka archiwalna zostata wpisana,

19) zaséb archiwalny — catos¢ dokumentacji zgromadzonej w danym archiwum,

20) zespol archiwalny — powiazana ze soba i zarchiwizowana dokumentacja powstata w wyniku dziatal-
nosci jednostki organizacyjnej Pafistwowej Strazy Pozarnej i zgromadzona w archiwum:

a) zespol archiwalny otwarty — dokumentacja wytworzona przez dzialajaca jednostke organizacyjna
(aktotworee), ktora systematycznie doptywa do archiwum,

b) zespdt archiwalny zamkniety — dokumentacja wytworzona przez jednostke organizacyjna, ktéra
ulegla likwidacji,

c) zespdt archiwalny prosty — dokumentacja okreslonego aktotworey, ktérego organizacja, zadania
i terytorialny zakres dzialania nie ulegal przeksztalceniom,

d) zespdt archiwalny ztozony — dokumentacja okreslonej jednostki organizacyjnej o skomplikowa-
nej budowie, w wyniku licznych zmian organizacyjnych i kompetencji jego tworcy lub funkcjo-
nowania w jego ramach samodzielnych kancelarii,

21) znak akt (teczki) — symbol komorki organizacyjnej 1 symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rze-
czowego wykazu akt,

22) znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych przynaleznosé dokumentacji (wielu pism 1 innych akt)
do danej sprawy, zlozony z symbolu komérki organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z wykazu
akt, numeru kolejnego sprawy ze spisu spraw, tamanych przez ostatnie dwie cyfry roku kalendarzo-
wego.

Rozdzial 11
Archiwa

§3.

Dziatalnosé archiwalng w Panstwowej Strazy Pozarnej prowadzi sie¢ archiwdéw zakladowych, ktéra two-
rza:

1) archiwa komend wojewodzkich Panistwowej Strazy Pozarnej,

2) archiwa komend powiatowych (miejskich) Panstwowej Strazy Pozarnej,

3) archiwum Centralnej Szkoty Panstwowej Strazy Pozame;,

4} archiwa szkét aspirantéw Panstwowej Strazy Pozarne;,

5) archiwum Szkoly Podoficerskiej Panstwowej Strazy Pozarne;j,

6) archiwum Centralnego Muzeum Pozarnictwa.



§ 4.

Komendant Gléwny Panstwowe]j Strazy Pozarnej lub osoba przez niego upowazniona sprawuje nadzor
nad dziatalnoscig archiwéw zaktadowych w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarne;.

835

Za funkcjonowanie archiwow w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych odpowiedzialni sa kierow-
nicy tych jednostek.

§ 6.

Do zakresu dzialania archiwow nalezy:

1) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie sprawowania pieczy nad dokumentacjg oraz
wlasciwego 1 terminowego przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego,

2) przejmowanie akt z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i stanowisk pracy,

3) przejmowanie zasobu archiwalnego po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych Panstwowej
Strazy Pozarnej,

4) przechowywanie i zabezpieczenie przejetych z komodrek organizacyjnych akt oraz prowadzenie ewi-
dencji,

5) udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

6) udzielanie informacji na podstawie posiadanych akt, wykonywanie fotokopii (kserokopii) dokumen-
tow, wydawanie zaswiadczen oraz uwierzytelnianie odpiséw z posiadanej dokumentacji,

7) wykonywanie ekspertyz archiwalnych,

8) udzielanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,.BC” w komor-
kach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej,

9) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwach zakladowych, w tym udziat
w komisyjnym jej brakowaniu,

10) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw pafstwowych,

11) udzielanie pomocy metodycznej i konsultacji w sprawach archiwalnych,

12) wydawanie instrukcji, wytycznych, opinii i innych dokumentéw w sprawach zwigzanych z dzialalno-
Scig archiwow Panstwowej Strazy Pozarnej,

13) kontrola archiwéw Panstwowej Strazy Pozarne;j,

14) wspolpraca z archiwum szczebla centralnego.

Rozdziatl 111
Podzial akt na kategorie archiwalne

§7.

Dokumentacje powstata w toku dzialalnosci jednostki organizacyjnej, dzieli si¢ na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt, na nastgpujace kategorie archiwalne:

1) materiaty archiwalne (kategoria ,,A”),

2) dokumentacja niearchiwalna (kategoria ,,B™).

§ 8.

1. Do kategorii ,.A” zalicza si¢ dokumentacje posiadajaca historyczne znaczenie polityczne, spoleczne,
gospodarcze, kulturalne i naukowe. Dokumentacja ta stanowi czes¢ sktadowa narodowego zasobu ar-
chiwalnego i nosi nazwe materiatéw archiwalnych.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust.1 przechowywana jest wieczyscie i nie podlega brakowaniu.
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§9.
Do kategorii ,,B” zalicza sie dokumentacje niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra
po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu:

1) symbolem ,.BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po uplywie obowia-
zujacego okresu jej przechowywania podlega ekspertyzie, w wyniku ktérej mozna dokonaé zmiany
oceny wartosci archiwalnej tej dokumentacji, uznajac ja za materialy archiwalne (kategoria ,,A”)
lub przedtuzajac jej okres przechowywania,

2) symbolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ dokumentacje, ktora po okresie przecho-
wywania wynikajacym z oznaczenia cyfrowego ulega brakowaniu za zgoda archiwum Komendy
Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej,

3) symbolem ,.BC” oznacza sie dokumentacje majacq krotkotrwale znaczenie praktyezne, ktéra nie
podlega przekazaniu do archiwum zaktadowego, a po pelnym jej wykorzystaniu jest niszczona za
zgoda wilasciwego archiwum w komorkach organizacyjnych, w ktérych ta dokumentacja zostala
wytworzona lub do ktérych wplynela.

Wystepujace przy symbolach ,,B” i .BE” cyfry arabskie oznaczajg okresy obowigzkowego przecho-
wywania tych akt. Okresy te licza si¢ w pelnych latach kalendarzowych od dnia 1 stycznia roku na-
stepnego po zakonczeniu sprawy.

Okres obowigzkowego przechowywania akt nie jest tozsamy z okresem ochrony dokumentoéw, wyni-
kajacym z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

§ 10.

W uzasadnionych sytuacjach materiaty kategorii ,,B”” mogg by¢ przekwalifikowane na kategori¢ ,,A”
lub moze by¢ wydluzony okres ich przechowywania.

Decyzje w sprawie zmiany kategorii z ,,B” na kategori¢ ,,A” lub wydluzenie okresu przechowywania
akt kategorii ,,B” podejmujq kierujacy pracg archiwow lub kierownicy jednostek, w ktorych zostaly
wytworzone.

Nie dopuszcza sie przekwalifikowania akt kategorii ,,A” na kategorie ,,B” oraz obnizania okresu
przechowywania akt kategorii ,,B”.

§11.

Ze wzgledu na sposéb postgpowania z aktami na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub

wojny dokonuje si¢ ich podzialu na:

1) podlegajace zniszezeniu we wilasnym zakresie oznaczone symbolem ,.Z” — bez wzgledu na kate-
gorie archiwalna,

2) podlegajace ewakuacji, oznaczone symbolem ,,E”,

3) przewidziane do pozostawienia w dotychczasowym miejscu, oznaczone symbolem ,.P”.

Symbole, o ktérych mowa w ust. 1, nadaje sie w momencie zaktadania teczki, ewentualnie nanosi na

teczki juz istniejace, bez wzgledu na miejsce ich przechowywania.

Zasady i tryb ewakuacji oraz niszczenia dokumentacji na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa pan-

stwa lub wojny reguluja odrebne przepisy.

Rozdziat IV
Przejmowanie akt przez archiwa

§ 12.

Kazdego roku archiwa jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej przejmuja akta z ko-
moérek organizacyjnych danej jednostki. Przejeciu podlegajq wszystkie akta spraw zakonczonych naj-
pdzniej po dwoch latach liczac od pierwszego stycznia nastepnego roku po ostatecznym zalatwieniu
sprawy przez komoérke organizacyjna, z zastrzezeniem ust. 3.



2. Archiwa zobowiazane sg do udzielenia instruktazu osobom przygotowujacym akta do przekazania.
Instruktaz dotyczy trybu i metod porzadkowania oraz ewidencjonowania akt podlegajacych przeka-
zaniu.

3. Akta dotyczace kontaktow jednostek Panstwowej Strazy Pozarnej z Sejmem i Senatem RP mogg by¢
przekazywane do archiwéw po zakonczeniu kadencji tych organow.

§ 13.

1. Archiwa przejmuja akta jedynie w stanie uporzadkowanym i kompletnymi rocznikami. Przez upo-
rzadkowanie akt stanowiacych materialy archiwalne (kat. ,,A”) rozumie sig:

1) zgrupowanie akt spraw w teczkach zalozonych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
okreslonego aktotworcy, a zatem zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi i kategorig archiwalna,

2) wydzielenie akt kategorii ,,.B” z teczek zawierajacych akta kategorii ,,A”. Przykladowo: jezeli
teczka zawiera sprawozdania, to usuwamy z niej wszelkie pisma przewodnie, czastkowe opraco-
wania czy duplikaty i pozostawiamy tylko sprawozdania. Nie wolno faczy¢ w jednej teczce akt
o roznych symbolach klasyfikacyjnych i réznych kategoriach archiwalnych,

2a) jezeli pismo niejawne posiada kartg zapoznania z dokumentem, to karte te nalezy dotaczy¢ do pi-
sma w teczce,

3) wydzielenie:

a) dokumentdw i pism stanowiacych akta kategorii ,,BC”,

b) wtornikow oraz kopii akt przekazanych do archiwum.

Materiaty te nie podlegaja przekazaniu do archiwum, a sa niszczone we wlasnym zakresie
w komorce organizacyjnej, ktora je wytworzyla badz otrzymata.

4) sprawom w teczce i pismom w obregbie spraw nalezy nadaé uktad chronologiczny, a zatem od naj-
starszej sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie,

5) usunigcie wszelkich czeséci metalowych z teczek akt (spinacze, zszywki, itp.) oraz czgsci plastiko-
wych (koszulki, oktadki, itp.),

6) ponumerowanie (paginowanie) zapisanych stron (oléwkiem w prawym goérnym rogu, a na odwro-
cie strony w lewym gérnym rogu). Jezeli akta jednej sprawy skompletowane sa w kilku teczkach,
to strony w kazdym tomie nalezy numerowa¢ oddzielnie. Zdjecia, fotografie i inne materialy ilu-
strowane traktuje si¢ jak karty,

7) akta w teczce powinny by¢ zszyte,

8) dotaczenie spiséw spraw (zalqgcznik nr 1 — lub wg wzoru okreslonego w instrukcji kancelaryjnej)
lub spisu dokumentow niejawnych zawartych w teczce (zalgcznik nr 2),

9) dotaczenie karty kontrolnej (wykaz osob korzystajacych z teczki) (zalqcznik nr 3),

10) dotaczenie na koncu teczki, zawierajacej dokumentacje niejawna, czystego arkusza papieru na
ktorym umieszcza si¢ plombe oraz zapis; .,Teczka zawiera ...... stron (stownie .......... ) przesznuro-
wanych 1 ponumerowanych”. Zapis opatruje si¢ datg i podpisem kierownika kancelarii tajne;j.

11) opisanie teczek na oktadce zgodnie z nadrukiem, a w wypadku jego braku zgodnie z § 13 ust. 3
(zalqcznik nr 4).

2. W przypadku porzadkowania akt dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,,B”) nalezy stosowaé zapisy
zawarte w § 13 ust. 1 pkt. 1, 3-5, 11 (zalqcznik nr 5) oraz 2a, 6, 71 10 w przypadku gdy teczka zawie-
ra dokumentacj¢ niejawna.

3. Opisanie teczek polega na zamieszczeniu na wierzchniej stronie oktadki nast¢pujacych danych (za-
tqcznik nr 4, zalgceznik nr 5 i zalqeznik nr 6):

a) na $rodku u gory nazwa jednostki organizacyjnej, ponizej nazwa komorki organizacyjnej, ktora
wytworzyla akta,

b) ponizej po lewej stronie znak akt, ztlozony z symbolu komdrki organizacyjnej i symbolu klasy-
fikacyjnego wedlug wykazu akt oraz jezeli teczka zawiera dokumentacje niejawng, symbolu
teczki wynikajgcej z rejestru teczek, dziennikéw i ksigzek korespondencyjnych prowadzonych
przez kancelari¢ tajna,

¢) ponizej po prawej stronie kategoria archiwalna akt, a przy aktach kategorii ,,B” 1 ,,BE” roéwniez
okres ich przechowywania oraz symbol okreslony w § 11 ust. 1, a w przypadku dokumentacji
niejawnej - klauzula tajnosei,



d) na srodku tytut teczki (haslo klasyfikacyjne z wykazu akt), pod ktérym mozna zamiesci¢ do-
datkowe, uzupelniajace informacje dotyczace zawartosci dokumentacji zgromadzonej w teczce,
e) pod tytulem daty skrajne — zalozenia pierwszej sprawy i zakonczenia ostatniej (petne daty
roczne — miesieczne i dzienne tylko wtedy, gdy dokumenty podzielone sa na kilka toméw),
f) w przypadku akt kat. ,,A” lub dokumentacji niejawnej — ponizej daty — ilosci stron znajduja-
cych sig¢ w teczce,
g) lewy dolny rég pozostawia si¢ wolny z przeznaczeniem na wpisanie sygnatury archiwalnej jed-
nostki.
Grubos¢ teczek nie moze przekraczaé 5 centymetréw (300—400 kart).
Teczkom nalezy nadaé uktad zgodny z kolejnoscia symboli klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowe-
go wykazu akt, a w obrebie tego samego symbolu teczkom nadaje si¢ uklad chronologiczny.
Wymienione w § 13 czynnosei spoczywajg na komoérkach organizacyjnych, ktore przekazuja akta do
archiwum zakladowego.

§ 14.

Akta archiwum przejmuje na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych dla akt niejawnych (zalqcznik
nr 9) i dla akt jawnych (zalqceznik nr 8), sporzadzonych odrgbnie dla akt kategorii ,,LA” — w czterech
egzemplarzach i akt kategorii ,,B”— w trzech egzemplarzach.

W spisie zdawczo-odbiorczym kategorii ,,A” - jedna pozycja spisu to jedna teczka aktowa (takze dla
akt osobowych).

Jeden egzemplarz spisu przeznaczony jest dla komérki organizacyjnej przekazujace] akta, dwa egzempla-
rze otrzymuje archiwum, czwarty egzemplarz otrzymuje jednostka prowadzaca ewidencj¢ centralng
zgodnie z § 18 ust. 2.

Spisy zdaweczo-odbiorcze podpisuje czytelnie osoba przekazujaca i przejmujaca akta z podaniem daty
przekazania.

Archiwum stawia swoja pieczeé (zalqcznik nr 19) na kazdej teczce w lewym dolnym rogu i nadaje
sygnature archiwalng tj. numer spisu zdawczo-odbiorczego lamany przez liczbe porzadkowsa teczki
w spisie (pozycje¢ danego spisu).

§ 15.

Komérki organizacyjne prowadzgce akta osobowe, przekazuja do wlasciwych archiwéw akta osobo-
we pracownikow Panstwowej Strazy Pozarnej, z ktorymi umowa o prace zostala rozwigzana lub wy-
gasla, na zasadach ogolnych okreslonych w § 12 ust. 11 § 14 ust. 1.

W przypadku ponownego zatrudnienia pracownika, ktérego teczka osobowa zostala przekazana do
archiwum zaktadowego danej jednostki organizacyjnej, nalezy zatozy¢ drugg teczke.

Akta osobowe, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ przechowywane w archiwum zakladowym wy-
lacznie w stanie uporzadkowanym. Sposéb prowadzenia dokumentacji osobowej w stosunku do stra-
zakow okresla zarzadzenie nr 3 Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 24 lutego
2006 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez przelozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem stuzbowym strazakéw Panstwowe] Strazy Pozarnej, a w odniesieniu do pracownikéw cy-
wilnych rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

§ 16.

Przekazywanie dokumentacji miedzy poszczegdlnymi archiwami Panstwowej Strazy Pozarnej moze na-
stapi¢ wylacznie na podstawie protokohu przekazania akt i spisu akt przekazywanych przez dana jednost-
ke organizacyjna, za zgoda archiwum Komendy Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej.
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Rozdzial V
Ewidencja zasobu archiwalnego

§17.

Ewidencje archiwalng stanowia:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt (zalgcznik nr 8 i zalqceznik nr 9):
a) spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w kolejnosci wplywu i nadaje si¢ im kolejny numer
zgodnie z wykazem spisow zdawczo-odbiorczych,
b) jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych przechowuje sie w kolejnosci numeréw
z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych,
¢) drugi egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych
oddzielnie dla kazdej komérki organizacyjnej,
2) rejestry (wykazy) spisow zdawczo-odbiorezych (zalgcznik nr 7),
3) protokol brakowania akt kat. ,,BC” (zalgcznik nr 10),
4) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia (zalgcznik nr 11),
5) karty udostgpnienia akt (zalqcznik nr 14),
6) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego (za-
lgcznik nr 16),
7) ewidencja akt udostgpnionych.
Spisom zdawczo-odbiorczym nie mozna nadawac numeréw w obrebie kazdego roku kalendarzowego,
kategorii archiwalnej ,,A” i ,,B” czy komorki organizacyjnej. Numeracja spisdéw musi by¢ ciggla od
pierwszego, ktéry wptynat do archiwum do ostatniego przyjmowanego w roku biezacym.
. Ewidencja, o ktérej mowa w § 17 ust. 1 pkt. 1-4, 6 stanowi materialy archiwalne. Przechowuje si¢ ja
w oddzielnych teczkach, ktore nie moga byé wynoszone poza pomieszczenia archiwum zakladowego.
. Kartom udostepniania akt nadaje sie¢ w ciagu roku kolejne numery biezace, wedlug ktérych sa prze-
chowywane przez dwa lata liczac od daty zwrotu akt dla akt jawnych a przez dwadziescia lat dla akt
tajnych, a nastgpnie brakowane.

§ 18.

Archiwum Komendy Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej prowadzi centralng ewidencje zasobu ar-
chiwalnego podlegtych jednostek organizacyjnych.

Archiwa szczebla terenowego zobowigzane sg przekazywaé do archiwum Komendy Gléwnej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych materialdéw archiwalnych
(kat. ,,A™) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,,B).

Rozdzial VI
Udostepnianie akt

§ 19.

Akta przechowywane w archiwach jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej udostep-
nia w celach stluzbowych i naukowo-badawczych kierownik danej jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

Akta nalezy udostgpnia¢ w stanie uporzadkowanym.

Udostepnia sie wylacznie cale teczki aktowe, nie nalezy udostgpnia¢ pojedynczych dokumentéow za-
wartych w teczkach.

Osoby wymienione w ust. 1 ponosza peilna odpowiedzialno$¢ za stan akt udostgpnionych oraz ich
terminowy zwrot.
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§ 20.

Do celéw stuzbowych pracownikéw danej jednostki organizacyjnej akta udostepnia si¢ na miejscu
lub wypozycza poza pomieszczenie archiwum na podstawie karty udostepnienia (zalqcznik nr 14).

W przypadku akt zawierajacych informacje niejawne karta udostgpniania akt dodatkowo powinna
by¢ zatwierdzona przez pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Karte udostepnienia wypelnia komoérka organizacyjna, ktéra chee korzystaé z akt, a zatwierdza kie-
rownik komoérki organizacyjnej nadzorujacej dziatalnos¢ archiwum lub kierownik archiwum. Podpis
kierownika jest rOwnoznaczny ze zgoda na udost¢pnienie akt.

Akta stanowigce tajemnice panstwowa udostepnia si¢ jedynie na miejscu w kancelarii tajnej. Akta
stanowigce tajemnice stuzbowg mozna wypozyczy¢ poza pomieszezenie archiwum z zachowaniem
przepisoéw dotyczacych ochrony informacji niejawnych. '

Poszukiwania akt w archiwum przeznaczonych do udostgpniania lub wypozyczenia przeprowadza
wylgcznie archiwista, ktory odpowiada za przechowywang dokumentacje. Niedopuszczalne jest wy-
konywanie tych czynnosci przez osoby zainteresowane korzystaniem z akt.

§ 21.

Na zewnatrz udostepnia sie kopie akt za poswiadczeniem zgodnoéci z oryginatem.
Oryginaty materialow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej sa udostepniane tylko wtedy,
gdy jest to niezbedne ze wzgledu na cel 1 sposéb wykorzystania tych akt ale dopiero po nadaniu pagi-
nacji. Korzystajacy z dokumentacji ponosi odpowiedzialno$é za stan wypozyczonych akt oraz ich
zwrot w terminie.
Akta na zewnatrz udostepnia si¢ na podstawie pisemnego zgloszenia zainteresowanego.
Zgloszenie powinno zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej oraz imi¢ i nazwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci

oraz adres do korespondencji osoby ubiegajacej si¢ o udostgpnianie akt;

2) wskazanie tytutu akt lub okre$lenie tematu, ktorego one dotycza;

3) okreslenie celu udostepnienia akt;

4) proponowany sposéb udostgpnienia akt.
Do zgloszenia dotyczacego udostepnienia akt zawierajacego informacje niejawne dodatkowo nalezy
dotaczyé kopig waznego poswiadczenia bezpieczenstwa wydanego przez wlasciwg stuzbe ochrony
panstwa lub pelnomocnika ochrony informacji niejawnych, odpowiedniege do klauzuli tajnosci akt,
o ktorych udostgpnienie ubiega si¢ wnioskodawca.
Akta, o ktérych mowa w ust. 5, udostepnia si¢ w archiwach, w ktorych sa one przechowywane, wy-
tacznie przez bezposredni wglad w dokumenty.
W przypadku gdy o udostepnienie akt ubiega sie jednostka organizacyjna, akta udostgpnia si¢ osobie
fizycznej uprawnionej do reprezentowania tej jednostki lub posiadajacej pisemne upowaznienie jej
wlasciwego organu.

8 22.
Korzystajacy z akt zawierajacych informacje niejawne wypelnia kart¢ zapoznania si¢ z dokumentem
zawartym w teczce (zalqcznik nr 2).
Osoba, ktéra zapoznala si¢ z trescia materialow archiwalnych, musi ten fakt udokumentowac wlasno-
recznym podpisem w karcie kontrolnej znajdujacej sie w teczce.

§ 23.

Akta dotyczace 0s6b fizycznych udostepnia sie w pelnym zakresie tym osobom do celéw wiasnych,
jezeli nie narusza to prawnie chronionych intereséw panstwa, jednostek organizacyjnych i obywateli
oraz danych osobowych zawartych w tych materiatach lub innych informacji podlegajacych ograni-
czonemu dostepowi.

Akta, o ktérych mowa w ust. 1, zawierajace chronione dane osobowe 0s6b trzecich, sa udostepniane
po anonimizacji tych danych.



§ 24.

Akta udostgpnia si¢ na okres jednego miesiaca. Po uptywie tego terminu pracownik (funkcjonariusz)
archiwum zobowiazany jest do pisemnego ponaglenia osoby, jednostki lub komérki wypozyczajace;.

Jezeli zachodzi konieczno$é przedtuzenia terminu udostepnienia akt, osoba, jednostka lub komoérka
organizacyjna zobowigzana jest pisemnie zawiadomié¢ o tym archiwum.

§ 25.

Pracownik (funkcjonariusz) archiwum sprawdza zawarto$¢ akt przy ich udostepnianiu oraz zwrocie.
W razie stwierdzenia przy zwrocie akt brakéw lub uszkodzen sporzadza protokot (zalqcznik nr 17),
ktéry podpisuje zwracajacy akta, jego bezposredni przetozony oraz pracownik (funkcjonariusz) ar-
chiwum. Protoko! ten sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkiada sie w miejsce
brakujacych lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje si¢ w teczce ,,ewidencja akt zagubionych”,
trzeci w jednostce (komdrce) organizacyjnej, ktora akta wypozyczylta.

Jednostka (komérka) organizacyjna lub osoba odpowiedzialna za zgubienie lub uszkodzenie akt skla-
da pisemne wyjasnienie, ktore zalacza sie do materiatow.

W przypadku brakéw lub zniszczenia akt niejawnych sporzadza sie protok6t w 4 egzemplarzach,
z ktdrych czwarty przekazuje sig¢ pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawnych. Pelno-
mocnik ochrony wszczyna postgpowanie wyjasniajace zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 26.

Zabrania si¢ osobom, jednostkom (komorkom) organizacyjnym, ktérym udostepniono akta, przekazywa-
nia ich innym jednostkom (komoérkom) organizacyjnym. W razie uzasadnionej koniecznos$ci przekazanie
moze nastapi¢ za zgoda i poprzez archiwum, ktére akta udostgpnito.

§27.

Wiadomosci uzyskane z udostgpnianej dokumentacji nie mogg by¢ wykorzystywane w sposob lub
w celach naruszajacych obowigzujace prawo.

Archiwa, udostgpniajac dokumentacje, nie potwierdzaja prawdziwo$ci wiadomosci w nich zawar-
tych. W zwigzku z tym, osoby zapoznajgce si¢ z udostepnionymi aktami powinny by¢ poinformowa-
ne o odpowiedzialnos$ci wynikajacej z przepiséw prawa cywilnego w przypadku wykorzystania ich
W sposob naruszajacy dobra osobiste (zafqcznik nr 15).

§ 28.

Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega wypozyczeniu.

DY

Rozdziat VII
Brakowanie akt

§ 29.

Brakowanie akt powinno odbywac sig systematycznie.

Brakowanie akt polega na wydzieleniu z zasobu archiwalnego akt kategorii ,,B”, ktorych termin prze-
chowywania juz minal, w celu przekazania ich na przemiat (na zniszczenie).

Brakowaniu podlegaja wylacznie akta kategorii ,,B”.

Brakowania dokonuje si¢ po dniu 1 stycznia roku nastgpnego po roku, w ktorym wygasa obowigzek
przechowywania akt kategorii ,,B”.
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§ 30.

1. Brakowania akt kategorii ,,BC”, wtornikow oraz kopii dokonuje si¢ w komadrkach organizacyjnych

ktore je wytworzyly badz otrzymaly. Materiaty te nie podlegaja przekazaniu do archiwum, a sa nisz-
czone we wlasnym zakresie.

2. CzynnoS$ci zwigzane z brakowaniem akt kategorii ,,BC” polegaja na:

a) sporzadzeniu protokotu brakowania akt kat. ,,BC” oraz wykazu akt przeznaczonych na makulatu-
re (zalgcznik nr 10),

b) wystapieniu z wnioskiem, o uzyskanie zgody, do wlasciwego dla danej jednostki organizacyjnej
Panstwowej Strazy Pozarnej archiwum zaktadowego.

§ 31.

Czynnosci zwiazane z brakowaniem akt kategorii ,,B” polegaja na:

1) ocenie warto$ci archiwalnej akt podlegajacych brakowaniu oraz sporzadzeniu spisu wydzielone;
dokumentacji proponowanej do zniszczenia,

2) przekazaniu spisu dokumentacji niearchiwalnej, kierownikom komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja podlega brakowaniu, w celu zgloszenia uwag i wnioskéw w okres$lonym przez ko-
misj¢ terminie,

3) sporzadzeniu protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia (zalgcz-
nik nr 11),

4) sporzadzeniu protokotu z ekspertyzy (dotyczy dokumentacji kategorii ,,BE”) (zafqcznik nr 12),

5) wystapieniu z wnioskiem o wydanie zezwolenia jednorazowego na brakowanie.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez jednostke organizacyjng Panstwowej Strazy Pozamej

odbywa si¢ wylacznie na podstawie zgody archiwum Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozar-
nej.

§ 32.

Czynnosci wymienione w § 31 ust. 1 wykonuje komisja powotana przez kierownika jednostki orga-
nizacyjnej dokonujacej brakowania akt.

Komisja, o ktérej mowa w ust. 1, moze wnioskowac o przekwalifikowanie wskazanej dokumentacji
kategorii ,,B” do kategorii ,,BE”, przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktora zyskala
znaczenie jako zrodlo informacji o wartos$ci historycznej, do materialéw archiwalnych oraz wydhize-
nie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

W sklad komisji wchodzi archiwista zakladowy oraz przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktd-
rych dokumentacja przeznaczona jest do brakowania. Jezeli brakowana jest dokumentacja niejawna
w sktad komisji wchodzi rowniez kierownik kancelarii tajne;.

Powolana w jednostce organizacyjnej komisja ze swojej czynnosci sporzadza protokét oceny doku-
mentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, ktory zatwierdza kierownik danej jednostki.
W przypadku braku wiasciciela akt, badZ jego prawnego nastepcy, powohuje sig trzyosobowa komisje
brakowania akt zlozong z archiwisty oraz dwoch cztonkow.

§ 33.

Po dokonaniu analizy przedstawionych do brakowania akt komisja sporzadza protokot (w dwéch eg-
zemplarzach), zawierajacy spis akt zakwalifikowanych do zniszczenia.

Protokoty zatwierdza dla archiwéw komend wojewddzkich i powiatowych (miejskich) Panstwowej
Strazy Pozarnej, Centralnej Szkoty Panstwowej Strazy Pozarnej, szkot aspirantow i1 szkoly podoficer-
skiej PSP oraz Centralnego Muzeum Pozarnictwa — kierujacy dana jednostka organizacyjna Pan-
stwowej Strazy Pozarne;.
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§ 34.

Zezwolenia jednorazowe na przekazywanie akt na przemial, na podstawie protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, wydaja:

1) dyrektor biura nadzorujacego archiwum Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej dla akt
kategorii ,,B” i ,,BE” dla archiwéw: komend wojewodzkich i powiatowych (miejskich) PSP;
Centralnej Szkoty PSP, Szkoly Podoficerskiej PSP, szkoét aspirantow PSP oraz i Centralnego
Muzeum Pozarnictwa;

2) kierownik jednostki organizacyjnej oraz kierownik archiwum lub pracownik realizujacy zadania
w zakresie spraw archiwizacji dla komorek organizacyjnych brakujacych akta kategorii ,,BC”
a w przypadku akt niejawnych kategorii ,,BC” po zaopiniowaniu przez komorke organizacyjna
do spraw ochrony informacji niejawnych (zalgcznik nr 18).

§ 35.

Po uzyskaniu zezwolenia na przekazanie akt na przemial nalezy:

1) przekaza¢ wybrakowane akta do sktadnicy surowcow wtérnych lub zniszezy¢ je we wiasnym
zakresie pod nadzorem upowaznionego pracownika (funkcjonariusza) archiwum do stanu unie-
mozliwiajacego odtworzenie jej tresci,

2) sporzadzié protokot zniszezenia dokumentacji niearchiwalnej (zalqcznik nr 13).

§ 36.

Strone techniczna przekazania akt na przemial (transport, zatadunek, wytadunek) zapewniaja odpowied-
nie komorki administracyjno-gospodarcze.

§ 37.

1. Fakt brakowania akt odnotowuje sie¢ w spisach zdawczo-odbiorczych.

2. Ewidencja akt wybrakowanych przechowywana jest odrgbnie i stanowi dokumenty o wartosci trwatej
(kategoria ,,A”).

Rozdziat VIII
Personel archiwow

§ 38.

Pracownicy (funkcjonariusze) archiwow powinni posiada¢ odpowiednie przygotowanie specjalistyczne
dla 0sob prowadzacych archiwa zaktadowe np.: kurs kancelaryjno-archiwalny.

§ 39.

1. Archiwista zaktadowy powinien posiadaé¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do
dokumentow o takiej klauzuli, jaka posiadajg wytwarzane przez dang jednostke akta. W innym przy-
padku nie mogtby wykonywaé swoich obowiazkoéw i przejmowac akt niejawnych.

2. Dostep do dokumentow zawierajacych informacje niejawne majg ci pracownicy (funkcjonariusze) ar-
chiwow, ktorzy uzyskali poswiadczenie bezpieczenstwa oraz odbyli odpowiednie przeszkolenie w za-
kresie ochrony informacji niejawnych.



Rozdzial IX
Pomieszczenia archiwow

§ 40.

1. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w archiwach po-
winny, w miar¢ mozliwoéci, odpowiadac zaleceniom okreslonym w PN-ISO 11799:2006 ,.Informacja
1 dokumentacja. Wymagania dotyczace warunkéw przechowywania materialéw archiwalnych i biblio-
tecznych”.

2. Srodki ochrony fizycznej archiw6w, gdzie przechowywana jest dokumentacja niejawna powinny od-
powiada¢ $rodkom ochrony przewidzianym w przepisach o ochronie informacji niejawnych.

Rozdzial X
Kontrola i sprawozdawezos$¢

§ 41.

1. Przedstawiciele archiwum Komendy Gléwnej oraz Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Po-
zarnej przeprowadzajg kontrolne w archiwach jednostek organizacyjnych PSP.

2. Kontrola ma na celu ustalenie, czy posiadany zaséb archiwalny odpowiada ewidencji oraz czy poste-

powanie z aktami odbywa si¢ zgodnie z przepisami archiwalnymi obowigzujacymi w jednostkach or-

ganizacyjnych PSP.

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protok6t w dwoch egzemplarzach oraz — w razie

koniecznosci — wydaje zalecenia pokontrolne. Jeden egzemplarz przechowywany jest w archiwum

danej jednostki. Drugi egzemplarz przechowuje komoérka przeprowadzajaca kontrole.

4. Protokoél z kontroli podpisuje kontrolujacy oraz kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjne;j.

(W8]

§ 42.

Roczne sprawozdanie, za rok ubiegly, z wykonania prac archiwalnych i stanu posiadanego zasobu archi-
walnego archiwa jednostek organizacyjnych PSP skladaja Komendantowi Glownemu Panstwowej Strazy
Pozarnej w I kwartale kazdego roku kalendarzowego.

Rozdzial XI
Postepowanie z aktami w wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki
organizacyjnej

§ 43.

W wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej jej dotychczasowy kierownik (likwida-
tor) odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji powstalej 1 zgromadzonej w toku jej dzialania.

§ 44.

W wypadku likwidacji jednostki organizacyjnej:

1) akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum prawnego nastepcy. W przypadku istnienia dwoch lub
wigkszej liczby prawnych nastepcéw akta spraw zakonczonych zlikwidowanej jednostki przejmuje
archiwum tej jednostki, ktéra przejeta najwickszy zakres dzialania,

2) akta spraw niezakonficzonych przejmujg jednostki organizacyjne, ktére beda kontynuowaé ich zata-
twianie,

3) wrazie braku prawnego nastgpey akta przejmuje archiwum jednostki nadrzednej.
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§ 45.

W wypadku reorganizacji jednostki organizacyjnej:

1)

akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum,

2) akta spraw niezakonczonych przejmuja komorki organizacyjne zgodnie ze swymi kompetencjami.

§ 46.

Zasob archiwalny lub jego czes$¢, przed przekazaniem go prawnemu nastgpey lub wiasciwemu archiwum
musi by¢ uporzadkowany zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziatach IV niniejszej instrukcji.

1)

2)

[u—

§ 47.

W sytuacjach o ktérych mowa w § 45 przekazaniu podlegajq akta kategorii ,,A” i te akta kategorii
B, ktorych okres przechowywania jeszcze nie minat.

Pozostale akta kategorii ,,B” sg brakowane w trybie okreslonym w rozdziale VII niniejszej instrukc;ji.

Rozdzial XII
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwow panstwowych

§ 48.

Materiaty archiwalne, nie p6Zniej niz po uplywie 25 lat od daty ich wytworzenia, przekazywane sg do
terenowo wiasciwych archiwow panstwowych zgodnie z § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwo-
wych, za zgoda komendanta glownego Panstwowej Strazy Pozarne;.

§ 49.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego przechowuje wieczys$cie archiwum zakladowe.
Protokotly oraz spisy zdawczo-odbiorcze (zalqcznik nr 16), potwierdzajace przekazanie akt do archi-
wum panstwowego, archiwum przechowuje w osobnej teczce.

Fakt przekazania akt do archiwum panstwowego nalezy réwniez odnotowaé w spisach zdawczo-
odbiorczych tego archiwum.
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Nr1
Nr 2
Nr 3
Nr 4
Nr 5
Nr 6
Nr 7
Nr 8
Nr9
Nr 10
Nr 11
Nr 12
Nr 13
Nr 14
Nr 15
Nr 16

Nr 17
Nr 18

Zalagczniki

— Spis spraw zawartych w teczce

— Spis dokumentdéw niejawnych zawartych w teczce
— Karta kontrolna

— Wz6r opisu zawarto$ci teczki kat. ,,A”

— Wzoér opisu zawartosci teczki kat. ,,B”

— Wzor opisu teczki akt osobowych

— Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych

— Spis zdawczo-odbiorczy akt jawnych

— Spis zdawczo-odbiorczy akt niejawnych

— Protokoét brakowania akt kat. ,BC”

— Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia
— Protokét z ekspertyzy

— Protokdt zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej
— Karta udostepnienia akt

— Informacja dla korzystajacego

— Spis zdawczo-odbiorczy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum pan-
stwowego

— Protokét o braku — uszkodzeniu — udostepnionych akt
— Wzor pieczatki



Wzor

Zalgcznik nr 1

SPIS SPRAW ZAWARTYCH W TECZCE

Lp.

Nr sprawy

Tresé

Nr str.

Uwagi




SPIS DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

Wzor

ZAWARTYCH W TECZCE

Zalgcznik nr 2

Lp.

Nr dokumentu

korespon-

; DEWD*
dencyjny

DOTYCZY

Nr str.

Uwagi

*) nie wpisuje sig, jezeli dokument wptynat z innej jednostki organizacyjne



Zalqcznik nr 3

Wzor
Sygnatura teczki .......occeeervennenns

Kazdorazowe zapoznanie sie z materiatami winno

by¢ udokumentowane w niniejszym arkuszu.

KARTA KONTROLNA
(wykaz oséb, ktére zapoznaty si¢ z materialami archiwalnymi)
Lp. Nazwisko i imie Stan‘owmko Cel zapoznania si¢ z Data Podpis
sluzbowe teczka




Zalqcznik nr 4
Wzor

KOMENDA GLOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO ORGANIZACJI I NADZORU
WYDZIAL ANALIZ

BO-1V-0362

......................................

(klauzula tajnosci)

TYTUL: Analizy, informacje (kompleksowe, problemowe)

ZAWARTOSC: Analiza zbiorcza stanu dodatkowych zaje¢ zarobkowych
podejmowanych poza stuzba, przez funkcjonariuszy PSP w 2004 roku

Daty skrajne: 2004-2005r.

Ilos¢ stron: 124



Zalgcznik nr 5

KOMENDA GLOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO ORGANIZACJI I NADZORU
WYDZIAL ANALIZ

B-5
”Z”
BO-1V-0351

(klauzula tajnosci)

TYTUL: Statystyczne opracowania czastkowe

ZAWARTOSC: Dane do Rocznika Statystycznego.

Daty skrajne: 2004 r.



Zalqcznik nr 6
Wzor

KOMENDA GLOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO KADR I SZKOLENIA
WYDZIAL KADR

BESO
”E”
BO-IV-120

Akta osobowe: Jan Michal Kowalski s. Piotra

Daty zatrudnienia: 1995-2005 rok

Ilosé strom: 50



Wzor

Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych

Zalgcznik nr 7

Nr spisu

Data przyje-
cia akt

Nazwa komorki przekazujgcej akta

Liczba

poz. spisu

teczek

Uwagi

1

2

3

4

5




Zalgcznik nr 8

Wzor
(nazwa jednostki organizacyjnej
1 komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy nr ...........
Data znisz-
Znak Daty skrajne | Kat Ticaki Miejsce przechowy- | czenia lub
Lp. . Tytul teczki J ' wania akt w archi- | przekazania
teczki od-do akt teczek .
wum do archi-
wum
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis przekazujacego) (data i podpis przyjmujacego)




Zalgcznik nr 9

Wzor
........................................................................................ SO coresminessmmamsrnss
(nazwa jednostki organizacyjnej (miejscowosc)

1 komérki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy
AKE e )] O
(klauzula tajnosci) (nadaje archiwum)
LDl R T —
(nazwa archiwum)
I s 5 G R i o sensmaanssnmsn s aaRRETORS
(wpisuje archiwum)
Nr teczki wg Data Nr i data
e _ | protokolu
Lp. | wykazu i Tytul teczki (ksiegi) rozpo- | zakon- Tlosé Katf: Zniszczenia Uwagi
opisu X . kart goria
akt czecia | czenia lub prze-
kazania
1 2 3 4 5 6 7 8§ 9 10
(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
ZAAE o Przyjaki oo
(podpis kierownika kancelarii) (podpis kierownika archiwum)

UWAGA: w razie przekazywania akt spraw karnych w rubryce 3 wpisuje sig nr teczki wg repertorium, a w rubryce 4 nazwi-
ska, imiona i imiona ojcéw obwinionych lub rodzaj przestgpstwa. Rubryke 9 wypetnia archiwum.



Zalgcznik nr 10
Wzor

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokol brakowania akt kat. ,,BC”

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska, stanowiska czlonkéw komisji)

.................................

przeprowadzila w dnie oo brakowanie akt i zakwalifikowala do zniszczenia akta kategorii
BC w ilosci okolo ................. mb., wymienione w dotaczonym wykazie, zawierajacym ................ pozycji

1 wnosi o przedstawienie tego protokotu do zatwierdzenia przez wia$ciwe archiwum.

Podpis czlonkow KOmisji = ...ooeeriieieneieieieiet e

......................................................

Zalacznik:
Wykaz akt przeznaczonych na makulature

N2 ..ooennn. kartach (............ poz. spisu)



Wykaz akt przeznaczonych na makulatur¢/do zniszczenia

Lp.

Symbol
klasyfikacyjny

Tytut teczki

Daty skrajne
od-do

Liczba
teczek

Uwagi




Zalqcznik nr 11
Wzor

ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki organizacyjne;j)

(nazwa jednostki organizacyjnej) (data)
Protokél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej do zniszczenia

Komisja brakujaca dokumentacje niearchiwalna w sktadzie: (imiona, nazwiska, stanowiska czlonkéw
komisji)

dokonala oceny i wydzielenia, zgodnie z zalaczonym spisem, przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci ................ teczek (tomow), co stanowi okoto ............... mb., stwierdzajac, ze sta-
nowi ona dokumentacj¢  niearchiwalna, nieprzydatng do celow  praktycznych  dla

.................................................................... , oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Pizewadniczacy Komisjl .oucsmmmsimmsmmmismesmmis
(podpis)

Czlonkowie KOMisji ....ccoovevververeereieeecieeieceeeeeceee
(podpisy)

Zalacznik:

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia
na..... kartach (........ pOZ. spisu)



Spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia

Nr i Lp. spisu Symbol z Tytul teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt i skrajne tomoéw
odbiorczego kat. arch.
(sygnatura)
2 3 4 5 6 7
ProcyOrnIBEEy: KOTIISTL it inns
(podpis)

Crlonkewie KomiSH cuewsmmssommamomansman mavamiss
(podpisy)




Zalqeznik nr 12
Wzor

Protokol z ekspertyzy
Wymieniona w protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

Komisja przeprowadzita w dniu ..........ccoeevenveeenrenenee. ekspertyzg akt kat. ,,BE”, wyszczegdlnionych w do-

laczonym do niego spisie, w iloSci ................ teczek.

UZASADNIENIE

(nalezy odnies¢ sig do kazdej ocenianej pozycji i opisac co znajduje sie w danej teczce)

Preewordniczgey Komisjl ooy
(podpis)

Czlonkowie KOmisji ....o.oovvrieererrereciieeieneieee e
(podpisy)



Zalqcznik nr 13
Wzor

(nazwa jednostki organizacyjnej) (data)

Protokol zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej

W O sicismiciammsmnsnemmnsssnse w obecno$ci Komisji w sktadzie (imiona, nazwiska, stanowiska czlonkéw komisji):

PrzewodniCZaCy:  .oooevviecrieriececiieeee e

CZIONKOWIE: e e e s e e e

.........................................................

zniszczone zostaly, z uwzglednieniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych, materiaty niearchi-

walne wWymienione W ZatWierdZONYIN PIZEZ ..e.ceeveverrereereueuesisieietesesesereseeseeseseeseesssessssseseseseseseseneesessseenns
protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia z dnia ...........ccooeveuevreneen.
wiloScl ..o teczek, tj. OK. veoerreerreerrennen. mb.

Sposéb zniszczenia:

..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

Preewodniczaey:  soosssumemsmmsissimaimmss

Clonkowie: = oo rnsrensssnse



Zalqcznik nr 14
Wzor

......................................................... Karta udostepnienia akt nr ...........

**)

(termin zwrotu)

)

Prosz¢ o udostepnienie ’ — wypoZyczenie*) akt powstatych w komorce organizacyjnej

i upowazniam do ich wykorzystania” — 0dbIiOru? Ob. ..........coooovvvveooeeooresoeeeeceseeeeseeeesesesee e ssessssssssss s

(imig i nazwisko)

(data i podpis)
Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie akt — tomow
........................................................ KATt 1o
I Ty POdpis wsmsssvamamenvasssmmymnswsmses
Adnotacje o zwrocie akt
Akta zwrdcono:
(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)

*) niepotrzebne skresli¢
**) wypelnia archiwum



Zalqcznik nr 15
Wzor

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Informacja

1. Archiwa Panstwowej Strazy Pozarnej nie potwierdzaja prawdziwosci wiadomos$ci zawartych w udo-
stegpnionej dokumentacji.

2. Wykorzystanie wiadomosci uzyskanych z nizej wymienionej, udostgpnionej dokumentacji w sposéb,
ktory moglby spowodowaé naruszenie ddobr osobistych podlega odpowiedzialno$ci wynikajacej
z przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Sygnatury udostgpnianej dokumentacji:

(miejscowosé i data) (imig 1 nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z dokumentacjg)

(podpis)



Zalgcznik nr 16

Wzor

......................................................................................... 612 IO

(pieczatka jednostki organizacyjnej (miejscowosc)

przekazujacej materiaty archiwalne)

Spis zdawczo-odbiorczy nr ...........
materialdw archiwalnych ........ocooiiiiiii e s
(nazwa jednostki organizacyjnej - tworcy akt)
przekazanych do Archiwum PanstWoWeZ0 W ......cc.ceueeeueeeriieeieeeiiieeeeieeeseeeeeeseereeeeees
Znak teczki bol 5 ; 2
Lp. n;‘das;:'izka(f;?:; ° Tytul ?eczkj Daty skrajne | Liczba Uwagi
2 wykazu akf) (haslo klasyfikacyjne z wykazu akt) od-do teczek
1 2 3 4 5 6

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)




Zalqcznik nr 17

(miejscowosc)

Protokol

o braku* — uszkodzeniu* — udostepnionych akt

SpOrZalZonY Uni s, wmssvismm nosavann W sprawie:
1) zaginigcia®*, 2) uszkodzenia*, 3) stwierdzonych brakéw* - wypozyczonych z archiwum zaktadowego
akt.

Akta 0 Sygnaturze nr........oceceeveeeeeeerereevereenenee. L AT T L S .

..........................................................................................................................................................................

(imig i nazwisko — stanowisko sluzbowe pracownika)

1) zagingly*
2) ulegty uszkodzeniu*

..............................................................................................

..........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

(archiwista) (wypozyczajacy akta)

(zwierzchnik wypozyczajacego akta)

* niepotrzebne skresli¢



Zalqcznik nr 18

na zniszczenie dokumentacji

niearchiwalnej kat. BC

Na podstawie § 34 pkt 2 zatacznika do decyzjinr ....... Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy
Pozarnej z dnia ........ kwietnia 2009 roku w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakltado-
wych oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w jednostkach
organizacyjnych Pafstwowej Strazy Pozarnej wyrazam zgode na zniszczenie dokumentacji niearchiwal-
nej wymienionej w zataczniku do niniejszej zgody,

objetej wnioskiem:

Uwaga : Za zachowanie akt potrzebnych jeszcze do biezacych prac, do celéw kontrolnych Iub dowo-
dowych w sprawach bedacych lub mogacych by¢ w przyszlosci przedmiotem postgpowania sadowego,
arbitrazowego lub dyscyplinarnego, odpowiada kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej brakujacej akta.

(podpis)



Zalgcznik nr 19

Komenda Gléwna
Panstwowej Strazy Pozarnej
ARCHIWUM
ul. Podchorgzych 38, 00-463 Warszawa
tel. (0-22) 523-33-44, fax 523-33-50

Tre$¢ pieczatki dostosowaé do whasnej jednostki organizacyjnej PSP.



