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Zarzadzenie Nr 6

Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej

z dnia 31 grudnia 1996 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla jednostek organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarncj

Na podstawie § | pkt 4 lit. ¢ rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych z dnia 7 wrzesnia 1992 . w sprawie
szczegdlowego zakresu dziatania Komendanta Giéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz.U. Nr 69, poz. 351) zarzg-
dza sig, co nastgpuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 9 Komendanta Gléwnego Panstwo-
wej Strazy Pozarnej z dnia 24 grudnia 1992 r. w sprawic
instrukcji kancelaryjnej dla jednostek organizacyjnych Pari-

stwowej Strazy Pozarnej, zmienionym zarzadzeniem Nr 8

Komendanta Gtéwnego Pafistwowe] Strazy Pozarnej z dnia

23 grudnia 1994 r. i zarzadzeniem Nr 3 Komendanta Glow-

nego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 19 grudnia 1995 1.

wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1) w instrukcji kancelaryjnej dla jednostek organizacyj-
nych Parstwowej Strazy Pozarne), stanowiacej zalacz-
nik Nr 1 do zarzadzenia:

a) w § 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

.3) wykaz akt: rzeczows klasyfikacje akt sprawy i archi-
walna ich kwalifikacje,”,

b) w § 2 wprowadza si¢ pkt 5 w brzmieniu:

.,5) dziennik korespondencyjny: ksiazke stuzaca se-
kretariatom komérek organizacyjnych do reje-
stracji korespondenciji przychodzacej 1 wycho-
dzacej,”,

¢) w § 2 pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,10) jednostka organizacyjna: Komenda Gléwna
Panistwowe] Strazy Pozarnej, komendy woje-
wodzkie Pafstwowej Strazy Pozarnej, komen-
dy rejonowe Paristwowej Strazy Pozarnej, jed-
nostki ratowniczo-gasnicze Panstwowej Strazy
Pozarnej, szkoly Paistwowej Strazy Pozarnej
i oérodki szkolenia, jednostki badawczo-roz-
wojowe ochrony przeciwpozarowej,”,

d) w § 2 zmianie ulega numeracja dotychczasowych

pkt. 5 - L1 na odpowiednio 6 - 12,

e) w § 4 ust. | pkt | dodaje sig nastgpujycy symbolike:
7ZDS — dla Zespotu Dowddezo-Sztabowego,

ZZP — dla Zespolu Zaméwier Publicznych,

fy w § 5 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Przyjety w instrukeji system kancelaryjny opiera
sie na rejestracji korespondencji wplywajace]
i wychodzace] w dziennikach korespondencyj-
nych, a klasyfikowaniu i grupewaniu akt sprawy

zgodnie z rzeczowym wykazem akt obowigzujg-
cym w jednostkach organizacyjnych Paristwowe;j
Strazy Pozarnej.”,

o) w § 6 ust. 6 otrzymuje brzmiznie:

6. Korespondencje wplywajaca po godzinach pracy
i w dni wolne od pracy przyjmuja oficerowie dy-
zurni poszezegblnych jednostek organizacyjnych
i przekazuja ja w najblizszym dniu roboczym do
kancelarii ogélnej. W wypadku gdy korespon-
dencja ma charakter pilny, oficer dyzurny nie-
zwhocznie powiadamia adresata.”,

h) w § 7 ust. 3 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

.3 w ktdrych brak nadawcy, jego adresu lub daty
pisma”,

i) w § 10 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Korespondencja dostarczana jest do sekretaria-
16w komérek organizacyjnych za pokwitowa-
niem. Sekretariat rejestruje wplywajaca kore-
spondencje w dzienniku korespondencyjnym
i przedklada ja dyrektorowi (kierownikowi ko-
morki réwnorzednej) lub jego zastepey.”,

i) w § 14 ust. 3 otrzymuje brzmicnie:

.3, W wypadku gdy przejrzana przez komendanta i jego
zastepcdw korespondencja zawiera dyspozycje
dostarczenia jej do zalatwienia przez kilka biur,
obowiazek powielenia dokumentéw w odpo-
wiedniej liczbie egzemplarzy spoczywa na sekre-
tariacie osoby dekretujacej korespondencie.”,

k) w § 21 wprowadza si¢ ust. | w brzmieniu:

sike Korcspondcncjc przeznaczong do wystania przy-
gotowuje sekretariat komdrki organizacyjnej i jest
on zobowigzany:

1) sprawdzic, czy pismo zostato podpisane, opa-
trzone daty i znakiem sprawy oraz czy dola-
¢zono wymienione w nim zataczniki,

2) zarejestrowac pismo w dzienniku korespon-
dencyjnym (w czgéei dotyczace] wysylanej
korespondencji) pod tym samym numerem
porzadkowym, pod ktdrym zarejestrowano je
jako pismo wplywajace,

3) zwréci¢ kopig pisma wlasciwemu referen-
towi,

4) przekaza¢ bezposrednio pisma adresowane
do innych komdrek organizacyjnych danej
jednostki organizacyjnej, z porminigciem kan-
celarii ogdlne).”,

) w § 21 zmianic ulega numeracja dotychczasowych

ust. 1, 2, 3, 4 na odpowiednio ust. 2, 3, 4. 5.

m) po Czgscr X ,Przechowywanie akt”™ nastepuje

Czesé X1 w brzmieniu:

.,Czeé¢ XI. Postepowanie z aktami w wypadku
reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej
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1. W wypadku reorganizacji lub likwidacji komérki orga-

nizacyjnej akta spraw zakoriczonych komérka ta przeka-

zuje do archiwum.

. Akta spraw bedacych w realizacji przekazuje sie proto-

kolarnie komdérce organizacyjnej przejmujacej zadania

komérki likwidowanej.

. W wypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika

z zajmowanego stanowiska przetozony winien dopilno-

wad rozliczenia pracownika z posiadanych akt.”,

zmianie ulega numeracja dotychczasowej Czesci XI

-Postanowienia koncowe' na , XII Czeé¢ Postanowienia

koricowe™ oraz numeracja § 24 na § 25,

tytut zalacznika nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmie-

nie: ,Rzeczowy wykaz akt jednostek organizacyjnych

Parstwowej Strazy Pozarnej”,

w zataczniku nr 2 do zarzadzenia wprowadza si¢ naste-

Pujace zmiany:

a) symbol klasyfikacyjny 0132 otrzymuje brzmienie:
.Krajowe bazy sprzetu specjalistycznego i Srodkéw
gagniczych”,

b) dodaje sig symbol klasyfikacyjny 055 w brzmieniu:
,Odwotania od decyzji administracyjnych” — katego-
ria archiwalna BE|g,

¢) dodaje si¢ symbol klasyfikacyjny 0704 w brzmieniu:
Z Rzecznikiem Praw Obywatelskich”,

d) symbol klasyfikacyjny 075 otrzymuje brzmienie:
»Z Innymi instytucjami, urzgdami 1 jednostkami orga-
nizacyjnymi” — kategoria archiwalna BEs,

e) dodaje si¢ symbol klasyfikacyjny 652 w brzmieniu:
.Wspétpraca z organami administracji i instytucjami
w zakresie ochrony przeciwpozarowej” — kategoria
archiwalna BE)o,

1) dodaje sig symbol klasyfikacyjny 6555 w brzmieniu:
Ksiazka podzialu bojowego” — kategoria archiwalna
BEsq.

§2
Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1997 r.

nadbryg. Feliks DELA



