Uwagi do spisow zdawczo-odbiorczych
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Zgodnie z obecnie obowigzujaca decyzja nr 17 Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 22 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 Pozarnej (Dz. Urz. KG PSP Nr 1 poz. 13), proces przekazywanie akt do archiwum
powinien odbywaé sie systematycznie. Przejeciu podlegajg wszystkie akta spraw zakonczonych
najpozniej po dwoch latach.

W nagléwku umieszczaé pelng nazwe jednostki organizacyjnej w celu identyfikacji komendy, w ktore;j
zostaly sporzadzone spisy zdawczo-odbiorcze.

Wpisywaé pelne symbole klasyfikacyjne. Znak teczki w spisie powinien sklada¢ si¢ z literowego
oznaczenia aktotworcy (przekazujacego) oraz z symbolu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt np.:
BS-1414.

Przy Kklasyfikowaniu akt przeznaczonych do przekazania do archiwum, nadawaé symbole
klasyfikacyjne z JRWA obowiazujacego w roku, w ktérym zostaly wytworzone dokumenty.
Do symbolu klasyfikacyjnego przypisywaé wiasciwa kategori¢ archiwalna.

Jednolite Rzeczowe Wykazy Akt znajdujg si¢ na stronie — kgpsp.gov.pl - Panstwowa Straz Pozarna -
sprawy wewnetrzne - archiwizacja - akty prawne.

Nalezy sprawdza¢ zawarto$¢ dokumentacji zawartej w teczkach pod katem odpowiedniej
kwalifikacji do kat. ,,A” (oryginaty komorka wiodaca kat. ,,A”, pozostate komorki ,,B” lub ,,BC”).
Niedopuszczalne jest taczenie spraw o réoznych symbolach klasyfikacyjnych i kategoriach archiwalnych
w jednej teczce aktowej.

Rozwija¢ symbole klasyfikacyjne szczeg6lnie jezeli sg rozne kategorie archiwalne (np. 079 gdzie 0790 Kat.
,yA”, 0791 Kkat. ,,B-5”, 0793 kat. ,,BC”).

Akta kazdej kontroli grupuje si¢ w odrebnej teczce.

Dla kazdej skargi zaklada si¢ osobng teczke.

Opis teczki powinien ulatwia¢ odszukanie potrzebnej dokumentacji dlatego tez nalezy
doprecyzowywac¢ zapisy w rubryce ,, Tytul teczki”. Tytul powinien w petni oddawac tres¢ akt znajdujacych
si¢ w teczce np. 5530 - Miejscowosci — pelna nazwa to — Zabezpieczenie operacyjne miejSCOWOSCI;
092 - Kontrola w trybie zwyktym w KP PSP w Losicach ,,Postepowanie z dokumentacjg archiwalna
I organizacja archiwow zakltadowych w jednostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej”;
051 — Skarga Moniki Zajgc na funkcjonowanie KP PSP w Losicach; 0332 — Plan pracy Komendy
Powiatowej w Losicach na rok 2017; 0331, 0332, 0333 - Sprawozdanie z prac archiwalnych za rok 2017.
Symbole klasyfikacyjne w poszczegolnych spisach nalezy umieszczaé narastajaco od najmniejszego
do najwickszego (np. 0340, 0754, 078) — a w obrebie tego samego symbolu latami (np. 2010, 2011, 2012
lub 2010-2012).
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Przy sporzadzaniu spiséw zdawczo-odbiorczych z aktami osobowymi nalezy pamietac, ze W tytule teczki
nie piszemy ogolnie ,,akta osobowe”, ,,sprawy osobowe”, lecz podajemy dane konkretnej osoby (nazwisko,
imi¢ 1 imi¢ ojca). Spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych to jedyne ze spisow akt kat. ,,B”, w ktorych tak
jak dla kat. ,,A” jedna pozycja spisu to jedna teczka aktowa (dla kazdego pracownika prowadzi si¢ osobng
teczke). Daty skrajne — data rozpoczecia i zakonczenia pracy.

Akta osobowe proponuj¢ przekazywac odrgbnymi spisami zdawczo-odbiorczymi. Nazwiska oséb na
spisie nalezy umieszcza¢ w kolejnosci alfabetycznej.

Spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢ podpisane czytelnie przez osob¢ przekazujgca i przejmujaca akta
z podaniem daty przekazania do archiwum.

W przypadku materialow archiwalnych kat. ,,A” jedna pozycja spisu to jedna teczka aktowa.

W przypadku dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,B” nie ma koniecznosci rozbijania w obrebie jednego
symbolu klasyfikacyjnego akt na poszczegélne pozycje. Mozemy zapisa¢ pod jednag pozycja kilka teczek,
np.: ,,Szkolenie OSP”, daty skrajne 2010-2011, liczba teczek 3. Nie ma rowniez koniecznosci rozbijania tej
samej sprawy na kolejne spisy zdawczo-odbiorcze.

Spisy zdawczo-odbiorcze stanowig jeden z elementéw ewidencji zasobu archiwalnego zaliczanego
do materiatow archiwalnych kat. ,,A” dlatego tez nie nanosimy na nich zadnych poprawek.

Jezeli chca Panstwo okresli¢ miejsce przechowywania akt w archiwum to nie podaje si¢ nazwy komendy
lecz numer regalu i numer potki, na ktorej dana teczka lezy.

Opracowujac sprawozdanie roczne z wykonania prac archiwalnych, w kolumnie ,Ubylo akt —
wybrakowano” umieszczamy dane zgodne z otrzymanym zezwoleniem jednorazowym z KG PSP —
nie wazne, ze proces brakowania rozpoczgto w roku sprawozdawczym ale jezeli nie bylo zgody na

zniszczenie to brakowania nie zakonczono. Sprawozdanie podpisuje kierownik danej jednostki PSP.



Uwagi do protokolu ocenv dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

1.

Zgodnie z obecnie obowigzujaca decyzja nr 26 Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej

z dnia 22 czerwca 2018 r. w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Panstwowej Strazy

Pozarnej (Dz. Urz. KG PSP 2018.11), proces brakowania powinien by¢ udokumentowany w protokole

oceny dokumentacji niearchiwalnej Kkategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,B” |ub ,,BE”

przeznaczonej do zniszczenia.

Proces brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,BC” (wytworzonej po 25 czerwca 2018 r., kiedy

zaczyna obowigzywa¢ w/w decyzja nr 26) powinien by¢ udokumentowany w protokole oceny

dokumentacji niearchiwalnej Kkategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,BC” przeznaczonej do
zniszczenia.

Brakowanie akt powinno odbywa¢ si¢ systematycznie tj. corocznie.

Przygotowujac spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej ,,B” oznaczonej symbolem ,,B’ lub

,.BE” przeznaczonej do zniszczenia - wpisujemy kategori¢ archiwalng i symbole klasyfikacyjne ze spisu

zdawczo-odbiorczego, ktorym dane akta zostaly przyjete do archiwum.

Przygotowujac dokumentacje do brakowania nalezy sprawdzi¢ kategorie¢ archiwalng z obecnie

obowiazujacym JRWA czy nie zmienila si¢ (czy nie jest wyzsza). Jednolite Rzeczowe Wykazy Akt

znajduja si¢ na stronie — kgpsp.gov.pl - Panstwowa Straz Pozarna - sprawy wewnetrzne - archiwizacja

- akty prawne.

Jezeli brakujemy akta po bytych komendach wojewddzkich to oddzielnie nalezy przygotowac protokot

brakowania i napisa¢ w nim — dokumentacja niearchiwalna bylej KW PSP w ....

Czytac co jest zawarte w rubryce — uwagi — i ustosunkowac¢ si¢ do zawartych tam informacji:

e 2313 — dokumentacja techniczna sprzetu - od 2008 roku kat. ,,B-25” - okres przechowywania liczy si¢
od momentu kasacji,

e 131 — wypadki przy pracy - jakie - $miertelne, zbiorowe i powodujace trwate kalectwo kat. ,,A”,

e 313 - plany finansowe (do 2012 roku) - jakie - roczne 033 kat. ,,A”,

o 2230, 2231, 2240, 2241 — dopisa¢ - whasciwa dokumentacja w teczce akta mieszkaniowe,
(tj. po przeprowadzeniu postepowania administracyjnego, nalezy wylaczyé z akt sprawy oryginal
decyzji wraz z os$wiadczeniem mieszkaniowym lub stosownym wnioskiem o wszczeciu postepowania
z urzedu i umiesci¢ w teczce akta mieszkaniowe - klasa 225 kat. ,,B-50”),

e przy teczkach dotyczacych mianowania, powotania, umowy o pracg, zwalnianie, $wiadectwa stuzby
(pracy), stuzby przygotowawczej, awansow, odznaczen, nagrod, opinii i oceny pracownikoéw, bhp, ptac
itd. (1111, 1112, 1113, 1160, 123, 124, 125, 128, 1295, 1310, 1333, 1352, 3310, 3311, 3312, 3313 itd.),
dopisac¢ - jeden egzemplarz znajduje si¢ w aktach osobowych,

e 1110 — nabor pracownikow - dopisac - dokumentacja osoby przyjetej wpigta do akt osobowych,

e 129 — inne sprawy pracownicze - w latach 2004-2012 kat. ,,BE-5” - o$wiadczenia majatkowe inna kat.

archiwalna - dopisac - brak oswiadczen majgtkowych.
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186 — deklaracje rozliczeniowe ZUS - od 2013 roku zmiana kat. archiwalnej na ,,B-50.

2370 — dokumentacja zamowien publicznych miata rozne kategorie archiwalne (np. w latach 1998-2007
kat. ,,.B-10”, od 2008 roku kat. ,,B-5”).

553 — zabezpieczenia operacyjne miaty rozne kategorie archiwalne (np. w latach 1992-2000 kat. ,,.B-10”,
2001-2012 kat. ,,BE-10” od 2013 roku kat. ,,B-10”).

BHP - zgodnie z artykulem 26 ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o Swiadczeniach odszkodowawczych
przystugujacych w razie wypadku lub choroby pozostajacych w zwiazku ze stuzba (Dz. U. 2014 poz.
616), kierownik jednostki organizacyjnej przechowuje akta postepowania wyjasniajacego przez
20 lat od dnia wypadku.

W trakcie sporzadzania protokotu z ekspertyzy akt nalezy odnies¢ si¢ do kazdej ocenianej pozycji i opisac¢
co znajduje si¢ w danej teczce. Uzasadnienia umieszczane w protokole ekspertyzy sg bardzo lakoniczne
i nie wskazuja na przeprowadzenie doglebnej analizy przedmiotowej dokumentacji przeznaczonej do
brakowania.

Proces brakowania dokumentacji niearchiwalnej, zarowno kategorii ,,B” jak i ,,BE”, przeprowadzac
na jednym spisie oraz protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.
Przygotowujemy jeden protokoét z ekspertyzy. Nie robimy ekspertyzy dokumentacji kat. ,,B”.

Brak spojnosci protokotu ekspertyzy z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej.

Nie przesytamy informacji do KG PSP o zmianie kategorii archiwalnej jakiej dokonata komisja brakujaca
akta - protokot oceny stanowigcy zatgcznik nr 1 do w/w decyzji nr 26.

Nie przesytamy do KG PSP protokotu zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii archiwalnej ,,B”

oznaczonej symbolem ,,B” lub ,,BE” - zalgcznik nr 4 do w/w decyzji nr 26.



