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Podstawy prawne

Podstawowym przepisem okre$lajgcym dziatalno$é 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 dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentaciji
niearchiwalnej.

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 odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw a takze nadsytanej i sktadanej do nich dokumentaciji.

W sktad archiwow wyodrebnionych dziatajgcych w resorcie spraw
wewnetrznych i administracji wchodzi réwniez archiwum Komendy Gtéwnej
Panstwowej Strazy Pozarne;j.

Zakres dziatania archiwum oraz zasady postepowania z dokumentacjg
wchodzaca w skiad zasobu archiwalnego okresla zarzgdzenie Nr 43 Ministra Spraw
Wewneftrznych i Administracji z dnia 28 wrzeénia 2017 r. w sprawie trybu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi
I dokumentacjg niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez
ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne
podlegte temu ministrowi lub przez niego nadzorowane.

Na podstawie w/w zarzgdzenia 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
Pozarne;.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne

Funkcjonowanie archiwéw zaktadowych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne Panstwowej Strazy Pozarnej realizowane jest w oparciu o Instrukcje
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej, stanowigca zatacznik do decyzji
Nr 17 Komendanta Gtéwnego Parnstwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 kwietnia 2009 r.
Powyzszg Instrukcje stosuje sie w: KG PSP, 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.
Z dniem 1 stycznia 2013 r. weszto w zycie zarzadzenie nr 21 Ministra Spraw
Wewnetrznych w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla Panstwowej Strazy Pozarne', ktérego zatacznikami sg;
- instrukcja kancelaryjna dla Komendy Gtéwnej PSP;
- instrukcja kancelaryjna dla komend wojewodzkich i powiatowych (miejskich)
PSP, Szkét Aspirantow PSP w Poznaniu i Krakowie, Centralnej Szkoty PSP
w Czestochowie, Szkoly Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy oraz Centralnego
Muzeum Pozarnictwa,

- jednolity rzeczowy wykaz akt Panstwowej Strazy Pozarnej.

' Dz.Urz. MSW z 2013 poz. 27)



Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdtowe zasady, sposob i tryb
postepowania z dokumentacja i zapewnia jednolity sposdb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw jawnych oraz ich ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz 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 dokumentacii
w jednostkach i komorkach organizacyjnych PSP. Stanowi jednolitg klasyfikacje
i kwalifikacje archiwalng dokumentacji powstajacej w PSP i naplywajacej do niej.
Obejmuje wszystkie sprawy i zagadnienia z zakresu dziatalno$ci PSP, oznaczone
w poszczegdlnych pozycjach symbolami i hastami klasyfikacyjnymi oraz kategorig
archiwalna.

Ewidencja zasobu archiwalnego
Ewidencja zasobu archiwalnego Komendy Gtéwnej PSP zawarta jest w:

- spisach zdawczo-odbiorczych KG PSP (utozone numerycznie jak rowniez
oddzielnie dla kazdej komdrki organizacyjnej),

- spisach zdawczo-odbiorczych bylej Szkoty Podoficerskiej PSP w Opolu (utozone
numerycznie jak réwniez oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjnej),

- spisach zdawczo-odbiorczych bytej Szkoly Podoficerskiej PSP w Supraslu
(utozone numerycznie jak réwniez oddzielnie dla kazdej komérki organizacyjnej),

- rejestrach spisbw zdawczo-odbiorczych KG PSP,

- rejestrach spisow zdawczo-odbiorczych bytej Szkoly Podoficerskiej PSP
w Opolu,

- rejestrach spisow zdawczo-odbiorczych bytej Szkoly Podoficerskiej PSP
w Supraslu,

- elektronicznej bazie danych ,Archiwum 2000

Zasob archiwalny

Aktualny zaséb archiwalny Komendy Gtéwnej PSP stanowi:

- zespot archiwalny otwarty, w ktérym znajdujg sie akta przekazane wedtug 1471
spisow zdawczo-odbiorczych wytworzone przez poszczegolne komorki
organizacyjne KG PSP. Otwarty zasob archiwalny zawiera obecnie 14 377
teczek, w tym materialy o charakterze niejawnym, co stanowi okoto 369,21 m.b.
akt,

- zesp6t archiwalny zamkniety bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Opolu (92 spisy
zdawczo-odbiorcze), w sumie 4,4 m.b. akt,

- zespdt archiwalny zamkniety bylej Szkoly Podoficerskiej PSP w Supraslu
(81 spisow zdawczo-odbiorczych), to jest 6,3 m.b. akt.

Stan zasobu archiwalnego Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej
wg kategorii akt obrazuje ponizszy wykres:



Zasob archiwalny KG PSP na dzien 31 grudnia 2020 r.
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Kategoria archiwalna

W 2020 roku do archiwum Komendy Gtéwnej PSP przyjeto 1525 teczek akt

w ilosci 67,01 m.b., w tym z:

- Biura Finansow - 403 teczki w ilosci 36,35 m.b.,

- Biura Kadr i Organizacji - 375 teczek w ilosci 9,91 m.b.,

- Biura Rozpoznawania Zagrozen - 232 teczki w iloci 4,92 m.b.,

- Biura Kontroli, Skarg i Wnioskow - 172 teczki w ilosci 4,81 m.b.,

- Krajowego Centrum Koordynacji Ratownictwa i Ochrony Ludnosci - 80 teczek
w ilosci 1,91 m.b.,

- Biura Logistyki - 77 teczek w ilosci 1,83 m.b.,

- Gabinetu Komendanta - 50 teczek w ilosci 2,0 m.b.,

- Biura Szkolenia - 37 teczek w ilosci 2,12 m.b.,

- Biura Wspétpracy Miedzynarodowej - 27 teczek w ilosci 0,88 m.b.,

- Biura Informatyki i tacznosci - 14 teczek w ilosci 0,22 m.b.,

- Inspektoratu Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych - 14 teczek
w ilosci 0,77 m.b.,

- Biura ds. Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej - 12 teczek w ilosci 0,31 m.b.,

- Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego - 12 teczek w ilosci
0,29 m.b.,

- Biura Prawnego - 11 teczek w ilosci 0,21 m.b.,

- Funduszu Pomocy Poszkodowanym Funkcjonariuszom i Pracownikom
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz Cztonkom ich Rodzin/ ,Solidarni” - 5 teczek
w ilosci 0,34 m.b.,

- Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej - 3 teczki w ilosci 0,13 m.b.,

- Rzecznika Dyscyplinarnego - 1 teczka w ilosci 0,01 m.b.



Liczba teczek przyjetych
z komorek organizacyjnych KG PSP w 2020 r. - 1525 teczek
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Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie decyzji Nr 64 z dnia 14 wrze$nia 2020 r. Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej zostala powofana komisja do przeprowadzenia
brakowania dokumentacji niearchiwalnej znajdujgcej sie w zasobie archiwalnym
Komendy Gfdéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Komisja dokonata oceny
i wydzielenia dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

Zgodnie z zezwoleniem Nr 1/2020 z dnia 3 listopada 2020 r. z ewidencji
Komendy Gtéwnej Parnstwowej Strazy Pozarnej zdjeto 372 pozycje i przekazano
do zniszczenia 871 teczek, co stanowi 42,519 m.b. akt.

W 2020 roku wydano 344 zezwolenia jednorazowe na wybrakowanie
dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej przez jednostki organizacyjne Parnstwowej
Strazy Pozarnej.

Na podstawie przeprowadzonych analiz przysylanych protokotéw oceny
dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” oznaczonej symbolem ,B" lub ,BE’
przeznaczonej do zniszczenia, w zwigzku z niedociagnigciami w ich sporzadzaniu,
w 7 przypadkach odmoéwiono wydania zezwolenia na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalne;j.



liczba zezwolen

Zezwolenia jednorazowe na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej w jednostkach organizacyjnych PSP
w 2020 roku z podzialem na wojewédztwa - 344 zezwolenia

Brakowanie akt w jednostkach organizacyjnych PSP
przeprowadzone w 2020 roku
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Udostepnianie dokumentacji

Udostepnianie i wypozyczanie dokumentaciji z zasobéw archiwalnych Komendy
Gtownej PSP do celdéw stuzbowych, naukowo-badawczych i publicystycznych
nalezato do zadan realizowanych przez Sekcje Archiwum.

Dla potrzeb stuzbowych wytworzone dokumenty udostgpniane sg na podstawie
karty udostepniania akt lub pisemnego zapotrzebowania podpisanego przez
kierownika komérki organizacyjnej. Kartom nadawane sg kolejne numery
porzadkowe w obrebie jednego roku kalendarzowego. W roku 2020 z zasobéw
archiwalnych Komendy Gtéwnej PSP udostepniono/wypozyczono akta zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, na podstawie 48 kart.

Nadzér nad archiwami zaktadowymi w jednostkach organizacyjnych

Panstwowej Strazy Pozarnej

W ramach prowadzenia nadzoru organizacyjno-merytorycznego nad archiwami
zaktadowymi dziatajgcymi w jednostkach organizacyjnych PSP przeprowadzono
analize 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 2020 roku
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Akta kategorii B przyjete przez archiwa
jednostek organizacyjnych PSP w 2020 roku
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Ponadto Komenda Gtéwna PSP i komendy wojewodzkie PSP zobowigzane
sg do nadzoru podleglych jednostek organizacyjnych PSP w zakresie postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng oraz organizacji archiwéw
zaktadowych. Zadanie to realizowane jest poprzez biezgcg weryfikacje dokumentacji
oraz dziatalno$¢ kontrolng. Na podstawie ustaleri dokonanych w trakcie czynnoéci
kontrolnych formutowana jest ocena dziatalnoéci archiwalnej oraz wnioski i zalecenia
pokontrolne, ktérych realizacja ma na celu usuniecie stwierdzonych uchybiern
i nieprawidtowosci.

Wykaz kontroli w zakresie dziatalno$ci archiwalnej, przeprowadzonych
przez jednostki organizacyjne PSP w 2020 roku, przedstawia ponizsza tabela:

- o Liczba kontroli
L.p. Jednostka organizacyjna PSP zrealizowanych
1: KW PSP w Olsztynie 3
2 KW PSP w Rzeszowie 3
3 KW PSP w Gorzowie Wielkopolskim 2
4. KW PSP w Gdarnsku 2
B. KW PSP w Opolu 2
6. KW PSP w Warszawie 2
i KW PSP we Wroctawiu 2
8. KW PSP w Krakowie 1
9. KW PSP w Lublinie 1
10. KW PSP w Katowicach 1
1% KG PSP 1
RAZEM 20




Whioski

1. W trybie sprawowanego nadzoru organizacyjno-merytorycznego nad archiwami
zaktadowymi w jednostkach organizacyjnych PSP konieczne jest monitorowanie
terminowego przekazywania akt do archiwum oraz systematycznego
przeprowadzania brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania juz minat.

2. W zwigzku z przeprowadzonymi kontrolami w zakresie dziatalno$ci archiwalnej,
celowe jest sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych.

3. Dokumentacja przekazywana z jednostek organizacyjnych PSP wskazuje na
koniecznoéé kontynuowania weryfikacji sprawozdan z wykonywanych prac
archiwalnych oraz kaskadowego sprawdzania dokumentéw przekazywanych do
brakowania z KP/KM PSP do KW PSP a nastepnie do KG PSP.

4. Szkolenia w zakresie archiwalnym z uwagi hna stan zagrozenia
epidemiologicznego w miare mozliwosci przeprowadzane powinny by¢ wedtug
potrzeb we wtasnym zakresie (np. szkolenia on-line).

Niezaleznie od powyzszego Komenda Gtéwna PSP zaplanowata organizacije
warsztatdbw o tematyce archiwalnej, jednakze ich realizacja uzalezniona bedzie
od sytuacji epidemiologicznej w kraju.

DYREKTOR
BIURA KONTROLI pFKARG I WNIOSKOW

8L bryg. mgr inxRojciech STRACZEK



