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Podstawy prawne

Przepisem prawnym okreslajgcym dziatalno$¢ archiwalng jest ustawa z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym oraz rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej.

Zgodnie z zapisami w/w ustawy organy panstwowe oraz panstwowe jednostki
organizacyjne, organy jednostek samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe
jednostki organizacyjne zobowigzane s3 zapewni¢ odpowiedniag ewidencje,
przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg
powstajacej w nich dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania
i rozstrzygania spraw a takze nadsytanej i sktadanej do nich dokumentac;ji.

W sktad archiwéw wyodrebnionych, dziatajacych w resorcie spraw wewnetrznych
i administracji wchodzi takze archiwum Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej.

Zakres dziatania archiwum oraz zasady postepowania z dokumentacja wchodzaca
w sktad zasobu archiwalnego okres$la zarzadzenie Nr 43 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 28 wrzesnia 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 powyzszego zarzadzenia, Komendant Gtéwny Panstwowej Strazy
Pozarnej wydat decyzje nr 26 z dnia 22 czerwca 2018 r. w sprawie trybu
brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Panstwowej Strazy Pozarnej.
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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 archiwéw zaktadowych oraz postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w jednostkach
organizacyjnych Panstwowe] Strazy Pozarnej, stanowigca zatacznik do decyzji
Nr 17 Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 kwietnia
2009 r. Powyzszg Instrukcje stosuje sie w: Komendzie Gtéwnej PSP, komendach
wojewddzkich i powiatowych/miejskich PSP, Centralnej Szkole PSP
w Czestochowie, szkotach aspirantéw PSP w Krakowie i Poznaniu, Szkole
Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy oraz Centralnym Muzeum Pozarnictwa
w Mystowicach.

Zarzadzeniem Nr 1 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia

4 stycznia 2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej wprowadzono do uzytku stuzbowego

w Komendzie Gtéwnej PSP, komendach wojewddzkich i powiatowych/miejskich

PSP, szkotach aspirantéw PSP w Krakowie i Poznaniu, Centralnej Szkole PSP

w Czestochowie, Szkole Podoficerskiej PSP w Bydgoszczy oraz Centralnym

Muzeum Pozarnictwa:

1) instrukcje kancelaryjng, ustalajgcy szczegétowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslajgcy sposdb  klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje postepowanie w tym zakresie
z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegdlnie nie stanowig inaczej,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych, a takze poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz
podmiotu do momentu uznania jej za cze$¢ dokumentacji w archiwum.

Jednolity rzeczowy wykaz akt jest realizacjg ustawowego obowigzku zapewnienia
odpowiedniej ewidencji, przechowywania i ochrony dokumentacji w jednostkach
i komoédrkach  organizacyjnych  PSP.  Stanowi jednolita, niezalezna
od struktury organizacyjnej podmiotu, klasyfikacje dokumentacji powstajacej
w toku jej dziatalnosci oraz zawiera kwalifikacje archiwalng. Obejmuje wszystkie
sprawy i zagadnienia z zakresu dziatalnosci jednostek organizacyjnych PSP,
oznaczone w poszczegoblnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalna,
zaréwno w przypadku dokumentacji jawnej oraz zawierajacej informacje niejawne.
Jednolity rzeczowy wykaz akt stuzy do przyporzadkowania dokumentacji do grupy
rzeczowej oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym oraz nadania kategorii
archiwalnej catosci dokumentacji powstajacej w jednostce organizacyjnej PSP.
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Ewidencja zasobu archiwalnego

Do zakresu dziatania archiwéw nalezy gromadzenie, ewidencjonowanie,
przechowywanie, opracowanie, zabezpieczenie oraz udostepnianie akt.

Ewidencja zasobu archiwalnego Komendy Gtéwnej PSP zawarta jest w:

— spisach zdawczo-odbiorczych KG PSP (utozone numerycznie jak réwniez
oddzielnie dla kazdej komérki organizacyjnej),

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

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

— rejestrach spiséw zdawczo-odbiorczych KG PSP,

— rejestrach spiséw zdawczo-odbiorczych bytej Szkoty Podoficerskiej PSP
w Opolu,

— rejestrach spiséw zdawczo-odbiorczych bytej Szkoty Podoficerskiej PSP
w Supraslu,

— elektronicznej bazie danych ,Archiwum ISA”.

Zasob archiwalny Komendy Gtéwnej PSP
Aktualny zaséb archiwalny w Komendzie Gtéwnej PSP stanowi:

— zespot archiwalny otwarty, w ktérym znajduja sie akta przekazane wedtug
1926 spiséw zdawczo-odbiorczych, wytworzone przez poszczegdlne
komorki organizacyjne KG PSP. Otwarty zaséb archiwalny zawiera obecnie
18 349 teczek, w tym materiaty o charakterze niejawnym,

— zespot archiwalny zamkniety bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Opolu
(92 spisy zdawczo-odbiorcze),

— zesp6t archiwalny zamkniety bytej Szkoty Podoficerskiej PSP w Suprasiu
(81 spiséw zdawczo-odbiorczych).
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Woykres nr 1 - Stan zasobu archiwalnego KG PSP na dzien 31 grudnia 2024 r.

W 2024 roku z poszczegdlnych komérek organizacyjnych Komendy Gtéwnej PSP
przyjeto do archiwum 2 332 teczki akt, w tym z:

— Biura Kadr - 682 teczki,

— Biura Finansow - 655 teczek,

— Biura Nadzoru - 248 teczek,

— Biura Bezpieczenstwa Informacji - 233 teczki,

— Biura Logistyki - 179 teczek,

— Biuro Planowania Operacyjnego - 119 teczek,

— Biura Przeciwdziatania Zagrozeniom - 104 teczki,

— Biura Prawnego - 45 teczek,

— Biura Komendanta Gtéwnego - 30 teczek,

— Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej - 15 teczek,

— Biura Ochrony Ludnosci - 12 teczek,

— Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego - 5 teczek,
— zespotow powotanych przez Komendanta Gtownego - 3 teczki,
— Biura Edukacji - 2 teczki.
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Wykres nr 2 - Liczba teczek przyjetych z komérek organizacyjnych KG PSP w 2024 r.

W pordéwnaniu do roku 2023 Archiwum Komendy Gtéwnej przyjeto na stan zasobu
0 1003 teczki wiecej, co stanowi wzrost liczby przyjetych akt o 57%.
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Wykres nr 3 - Liczba teczek przyjetych z komoérek organizacyjnych KG PSP w latach 2022-2024
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Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie decyzji Nr 20 z dnia 1 marca 2024 r. Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej zostata powotana komisja do przeprowadzenia
brakowania dokumentacji niearchiwalnej znajdujacej sie w zasobie archiwalnym
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Komisja dokonata oceny
oraz wydzielenia dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.

Zgodnie z zezwoleniem jednorazowym Nr 194/2024 z dnia 13 sierpnia 2024 r.
z ewidencji Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej zdjeto 700 pozycji
i przekazano do zniszczenia 1185 teczek.

W 2024 roku wydano 362 zezwolenia jednorazowe na wybrakowanie
dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej przez jednostki organizacyjne
Panstwowej Strazy Pozarnej, co obrazuje ponizszy wykres.
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Wykres nr 4 - Zezwolenia jednorazowe na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej

w jednostkach organizacyjnych PSP z podziatem na wojewd6dztwa
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Wykres nr 5 - Liczba wydanych zezwolen jednorazowych na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla jednostek organizacyjnych PSP w latach 2022-2024

W 2024 r. po dokonaniu weryfikacji przysytanych protokotéw oceny dokumentacji
niearchiwalnej  kategorii archiwalnej ,B” oznaczonej symbolem ,B”
lub ,BE” przeznaczonej do zniszczenia, w zwigzku z nieprawidtowosciami
w ich sporzadzaniu, w 5 przypadkach odméwiono wydania zezwolenia
na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
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Woykres nr 6 - Brakowanie akt w jednostkach organizacyjnych PSP
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Wykres nr 7 - Zestawienie procentowe przeprowadzonego brakowania akt w latach 2022-2024

Przeprowadzany proces brakowania utrzymuje sie na statym poziomie. Dzieki temu,
jednostki organizacyjne PSP mogg efektywnie zarzadzaé¢ swoimi zasobami
archiwalnymi, eliminujac niepotrzebne zbiory. Proces ten jest istotny dla
zachowania ciggtosci, porzadku i poprawy organizacji pracy.
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Udostepnianie dokumentacji

Do statych i podstawowych zadan realizowanych przez Archiwum Komendy
Gtéwnej nalezy udostepnianie i wypozyczanie przechowywanej dokumentacji do
celéw 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 otrzymuja kolejne
numery porzagdkowe w obrebie jednego roku kalendarzowego. W roku 2024
Archiwum Komendy Gtéwnej udostepnito lub wypozyczyto akta na podstawie
53 kart zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
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Woykres nr 8 - llos¢ kart udostepniana akt w latach 2022-2024

Nadzoér nad archiwami zaktadowymi w jednostkach organizacyjnych Panstwowej
Strazy Pozarnej

W ramach nadzoru organizacyjno-merytorycznego nad archiwami dziatajgcymi
w jednostkach organizacyjnych PSP w minionym roku przeprowadzono analize
rocznych sprawozdan oraz spisow zdawczo-odbiorczych z wykonanych prac
archiwalnych, stanowigcych ewidencje zasobu archiwalnego.

Ponizsze wykresy przedstawiajg procentowy rozktad przyjetych akt kategorii
archiwalnej ,A” i ,B" przez archiwa w jednostkach organizacyjnych PSP
w 2024 roku.
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Wykres nr 9 - Akta kategorii archiwalnej ,A” przyjete przez archiwa w jednostkach organizacyjnych
PSP
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Wykres nr 10 - Zestawienie procentowe akt kategorii archiwalnej ,A” przyjetych przez archiwa
w latach 2022-2024
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Wykres nr 11 - Akta kategorii archiwalnej ,B” przyjete przez archiwa w jednostkach organizacyjnych
PSP
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Wykres nr 12 - Zestawienie procentowe akt kategorii archiwalnej ,B” przyjetych przez archiwa
w latach 2022-2024
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Ponadto Komenda Gtéwna PSP i komendy wojewddzkie PSP zobligowane
sg do nadzoru podlegtych jednostek organizacyjnych PSP w zakresie postepowania
z materiatami archiwalnymi idokumentacja niearchiwalng oraz organizacji
archiwéw zaktadowych. Zadanie to realizowane jest poprzez biezgcy weryfikacje
dokumentacji oraz dziatalno$¢ kontrolna.

Zagadnienia dotyczace archiwum stanowia 6,25%

ogolnej liczby kontroli

prowadzonych przez jednostki organizacyjne Panstwowej Strazy Pozarnej.
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Wykres nr 13 - Zestawienie procentowe przeprowadzonych kontroli w zakresie dziatalnosci
archiwalnej w latach 2022-2024
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Rys. nr 1 - Wykaz kontroli przeprowadzonych przez Komendy Wojewddzkie PSP w podlegtych
w jednostkach organizacyjnych PSP w 2024 roku z zakresu dziatalnosci archiwalnej
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Narady i szkolenia

Z uwagi na duza fluktuacje kadry w komendach powiatowych/miejskich PSP
pracownikow odpowiedzialnych za prowadzenie archiwéw, przy wspodtpracy
z Krajowym Centrum Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich
Archiwum Komendy Gtownej przeprowadzito tygodniowy kurs kancelaryjno-
archiwalny | stopnia dla pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie archiwéw
zaktadowych w jednostkach organizacyjnych PSP. Podczas kursu omawiane byty
m.in. nizej przedstawione tematy:

— podstawy prawne postepowania z dokumentacja,

— rodzaje i kwalifikacja archiwalna dokumentacji wspoétczesnej,

— organizacja pracy kancelaryjnej i obieg dokumentacji,

— organizacja i zakres dziatania archiwistéw zaktadowych i sktadnic akt,

— brakowanie dokumentacji,

— postepowanie z dokumentacja w razie likwidacji lub przeksztatcenia

jednostki organizacyjnej,
— komputerowe zarzadzanie dokumentacjg w archiwum zaktadowym,
— specyfika postepowania z dokumentacja 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 wystawiono zaswiadczenia
uprawniajgce do prowadzenia archiwum. Ogdétem kurs ukoriczyto 49 oséb.

Lp. Wojewodztwo Liczba osob
1. kujawsko-pomorskie 5
2. lubelskie 2
3. lubuskie 4
4. t6dzkie 4
5. matopolskie 1
6. mazowieckie 6
7. opolskie 1
8. podkarpackie 1
9. pomorskie 5

10. | $laskie 5

11. | Swietokrzyskie 1

12. | warminsko-mazurskie 2

13. | wielkopolskie 5

14. | zachodniopomorskie 7

Razem 49

Rys. nr 2 - Liczba przeszkolonych oséb z podziatem na wojewddztwa
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Whioski

1. Na biezagco monitorowaé terminowe przekazywanie akt do archiwum oraz
systematyczne przeprowadzanie procesu brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
ktérej okres przechowywania juz minat.

2. W ramach zgtaszanych potrzeb przez komérki organizacyjne KG PSP, udziela¢
instruktazu pracownikom, w zakresie trybu i metod porzadkowania oraz
ewidencjonowania akt podlegajacych przekazaniu do archiwum.

3. Rozpoznaé potrzeby w zakresie organizacji szkolen i warsztatéw dotyczacych
dziatalnosci archiwalnej w jednostkach organizacyjnych PSP, w celu zorganizowania
kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia.
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