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Wykaz obowigzujacych aktow prawnych

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabidiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 97,
poz. 673 z 2006 r. z pd. zm.).

2. Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrésa 2002 r. w sprawie pagtowania z doku-
mentacy, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania orazsad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw patwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

3. Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 3 czerwca 2008 r. wagjfle Sposobu i trybu udaeginia-
nia materiatdbw archiwalnych znajdoych s¢ w archiwach wyodinionych (Dz. U. Nr 107,
poz. 679).

4. Rozporadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowegadmia 29 lipca 2008 r. w sprawie
okreslenia szczegotowych wypadkow i trybu wémeejszego udogpniania materiatdbw archiwal-
nych (Dz. U. Nr 156, poz. 970).

5. Ustawa z dnia 6 wrzaia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poA.98).

6. Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 rsprawie warunkow przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow (DzNr 32, poz. 284).

7. Ustawa 2z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damysobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926
z2002r. z pn. zm.).

8. Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infmmniejawnych (Dz. U. Nr 196, poz. 1631
z 2005 r. z pgn. zm.).

9. Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 18 jmziernika 2005r. w sprawie organizacji i funkcjo-
nowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208 poz. 1)(41

10.Zarzzdzenie Nr 49 Ministra Spraw Wewtnznych i Administracji z dnia 15 grudnia 2005 r
w sprawie szczegolnego sposobu organizacji kancegrych, stosowanidarodkow ochrony fi-
zycznej oraz obiegu informaciji niejawnych (Dz. U¥SWIA z 2006 r. Nr 1, poz.1).

11.Zarzzdzenie Nr 45 Ministra Spraw Wewtnznych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r. wap
wie postpowania z materiatami archiwalnymi i dokumengagiearchiwalg w archiwach wyod-
rebnionych podlegtych Ministrowi Spraw Wewtnznych i Administracji lub przez niego nadzo-
rowanych (Dz. Urz. MSWIA Nr 9, poz. 42).

12.Decyzja Nr 113 Komendanta GtownegonBvowej Stray Pazarnej z dnia 3 czerwca 2008 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitegeczowego wykazu akt dla jednostek organi-
zacyjnych Pastwowej Stray Pazarnej (Dz. Urz. KG PSP Nr 1, poz. 19).

13.PN-ISO 11799 z czerwca 2006 r. ,Informacja i dokataeja. Wymagania dotygze warunkow
przechowywania materiatow archiwalnych i bibliotegeh”.

14.Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 30 pdziernika 2006r.
w sprawie niezédnych elementéw struktury dokumentéw elektroniciny®z. U. Nr 206,
poz. 1517).



15.Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 30 pdziernika 2006r.
w sprawie szczegotowego sposobu postvania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. N620
p0z.1518).

16.Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r.
w sprawie wymagatechnicznych formatow zapisu i informatycznychsmikdéw danych, na kto-
rych utrwalono materiaty archiwalne przekazywaneadchiwéw pastwowych (Dz. U. Nr 206,
poz. 1519).

17.Zarzadzenie nr 3 Komendanta GtdwnegonBsvowej Stray Pazarnej z dnia 24 lutego 2006 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez pramgch dokumentacji w sprawach zganych ze
stosunkiem stibowym straakow Pastwowej Stray Pazarnej (Dz. Urz. KG PSP Nr 1, poz. 2).

18.Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni8 fhaja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprhwavgzanych ze stosunkiem pracy oraz

sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (DANG2 poz. 286 z . zm.).



Rozdziat |1
Postanowienia ogdélne

§1.

1. Instrukcja okréla szczegodtowe zasady pgsbwania z jawnymi i niejawnymi materiatami archiwal
nymi i dokumentagj niearchiwala, gromadzonymi w archiwach zaktadowych jednostejanizacyj-
nych Pastwowej Stray Pazarnej oraz zakres dziatania tych archiwoéw.

2. W szczegolnéxi instrukcja reguluje zasady i tryb:

1) przejmowania dokumentacji powstatej w toku dziadajednostek organizacyjnych mawowej
Strazy Pazarnej przez archiwa zaktadowernBawvowej Stray Pazarnej,
2) gromadzenia, zabezpieczenia i konserwacji dokurpiuizez wigciwe archiwa,
3) kwalifikowania i klasyfikowania akt,
4) porzadkowania i ewidencjonowania zasobu archiwalnego,
5) brakowania dokumentacji o czasowym okresie przegh@mia,
6) udostpniania akt (dokumentaciji),
7) przekazywania materiatdow archiwalnych do archiw@hspyvowych (innych archiwéw).
3. Przechowywanie dokumentaciji elektronicznej regubdriecbne przepisy.

§ 2.

Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj

1) akta — dokumentacja pisana tworcy zespotu, powstata nikuyjego dziatalnéci,

2) akta sprawy — cata dokumentacja, niezafee od jej formy, zawiergga dane, informacje, ktore byty,
sa lub mog by¢ niezledne przy rozpatrywaniu i zatatwianiu danej sprawy,

3) aktotworca — wytworca akt, szerzej — catej dokumentaciji; éknea jednostka organizacyjna,

4) archiwum zaktadowe — wewretrzna komorka organizacyjna w jednostce organizegypastwowej
Strazy Pazarnej powotana do przejmowania, przechowywaniagzpieczenia, ewidencjonowania i u-
dostpniania dokumentacji archiwalnej (akt kat. ,,A”) iearchiwalnej (akt kat. ,B”) do czasu przeka-
zania jej do jednostki nadydnej lub wigciwego archiwum pestwowego,

5) brakowanie — wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej przezwmej do zniszczenia, po uptywie
okresu jej przechowywania,

6) dokument — zapis bez wzgtu na jego posta bedacy swiadectwem jakiegofaktu lub zjawiska, opa-
trzony dai, pieczcia i podpisem,

7) dokumentacja niearchiwalna— akta o czasowym znaczeniu praktycznym, ktérdeuagy brakowa-
niu po uptywie obowjzujagcego okresu ich przechowywania,

8) ekspertyza archiwalna— badanie dokumentacji twércy zespotu archiwalmnegrelu dokonania oce-
ny jej wartgci i ustalenia kwalifikacji archiwalnej,

9) gromadzenie zasobu archiwalnege- uzupetnianie zasobu archiwalnego jednostki argagjnej
przez kolejne doptywy akt do archiwum z komorekamigacyjnych jednostki lub innych jednostek,

10) jednostka archiwalna — jedna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym, ob@joa teczk aktows,
skoroszyt, ksizke, taéme filmowa itp.,

11) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) —tematyczny podziat akt powsiaych w toku dziatal-
nosci jednostki organizacyjnej, okdl@jacy w poszczegolnych pozycjach symbol klasyfikacyijima-
sto klasyfikacyjne oraz kategerarchiwalr,

12) klasyfikacja — podziat dokumentacji na grupy rzeczowe (ustalorrepitwore zespotu) w jednoli-
tym rzeczowym wykazie akt przez nadanie jednostkochiwalnym odpowiednich symboli klasyfi-
kacyjnych,

13) komérka organizacyjna — biuro, wydziat i inne samodzielne stanowiskocgrawyodgbnione
w strukturze jednostki organizacyjnej:

a) komérka merytoryczna (wiodaca) — wiasciwa komodrka organizacyjna aktotworcy, do z2ada
ktorej naley ostateczne opracowanie (zatatwienie) danej spraedywzgédem merytorycznym
oraz przechowywanie cdia materiatow (akt) w tym zakresie,



b) inne komorki — pozostate komorki organizacyjne aktotworcy, wrikth wysepuja akta o tym
samym hée klasyfikacyjnym i tej samej zawa#tw merytorycznej co w komorce merytorycznej,
lecz stanowg materiat czstkowy, pomocniczy lub powtarzalny (drugie i r@ste egzemplarze
oryginalnych dokumentow, kopie),

14) kwalifikacja archiwalna — zaliczanie akt do odpowiednich kategorii archiwah i nadawanie jed-
nostkom archiwalnym stosownych symboli klasyfikaggih,

15) materiaty archiwalne — akta posiadage wartd¢ historyczn, przechowywane wieczgie, stano-
wigce czs$¢ sktadows narodowego zasobu archiwalnego,

16) spis spraw — formularz stigcy do chronologicznego rejestrowania akt spraw (rogdynczych
pism) wptywajcych lub zapocgkowanych w komorce organizacyjnej, prowadzonyebdre dla
kazdego hasta klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazy diktktorego zaktadaesbddzielry teczle,
(zakgcznik nr 1)

17) spis zdawczeodbiorczy — formularz stiacy do ewidencjonowania dokumentacji przekazywanej
z komorek organizacyjnych do archiwum zakladoweygtnizielny dla materiatow archiwalnych i do-
kumentacji niearchiwalne{zalycznik nr 8)

18) sygnatura archiwalna — znak teczki (jednostki archiwalnej) ustiaviajacy jej identyfikacg w ar-
chiwum zaktadowym, ktéry skladaesiz numeru spisu zdawczo-odbiorczego zarejestrowaneg
w wykazie tych spiséw i liczby pogdkowej, pod ktag dana jednostka archiwalna zostata wpisana,

19) zasob archiwalny— caté¢ dokumentacji zgromadzonej w danym archiwum,

20) zespot archiwalny— powigzana ze sapi zarchiwizowana dokumentacja powstata w wynikiatd-
nosci jednostki organizacyjnej Ratwowej Stray Pazarnej i zgromadzona w archiwum:

a) zespot archiwalny otwarty — dokumentacja wytworzpreez dziatajca jednostk organizacyjn
(aktotwore), ktora systematycznie doptywa do archiwum,

b) zespot archiwalny zamkgty — dokumentacja wytworzona przez jednestkganizacyjp, ktora
ulegta likwidacii,

c) zespot archiwalny prosty — dokumentacja ékneego aktotworcy, ktdrego organizacja, zadania
i terytorialny zakres dziatania nie ulegat przekszniom,

d) zespdt archiwalny zimony — dokumentacja okilenej jednostki organizacyjnej o skomplikowa-
nej budowie, w wyniku licznych zmian organizacyjhyickompetencji jego tworcy lub funkcjo-
nowania w jego ramach samodzielnych kancelarii,

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

22) znak sprawy — zesp6t symboli oznacaaych przynalenos¢ dokumentacji (wielu pism i innych akt)
do danej sprawy, zhkony z symbolu komorki organizacyjnej, symbolu kkdsacyjnego z wykazu
akt, numeru kolejnego sprawy ze spisu spraw, tactapyzez ostatnie dwie cyfry roku kalendarzo-
wego.

Rozdziat I
Archiwa

§ 3.

Dziatalna¢ archiwaly w Paistwowej Stray Pazarnej prowadzi siearchiwéwzaktadowych, ktéy two-
rza:

1) archiwa komend wojewdédzkich RPetwowej Stray Pazarnej,

2) archiwa komend powiatowych (miejskich)i@awowej Stray Pazarnej,

3) archiwum Centralnej Szkoty Retwowej Stray Pazarnej,

4) archiwa szkot aspirantow Rstwowej Stray Pazarne),

5) archiwum Szkoty Podoficerskiej Rstwowej Stray Pazarnej,

6) archiwum Centralnego Muzeum Rwonictwa.



§4.

Komendant Gtéwny Restwowej Stray Pazarnej lub osoba przez niego upawena sprawuje nadzor
nad dziatalnécia archiwow zaktadowych w jednostkach organizacyjniahstwowej Stray Pazarnej.

§ 5.

Za funkcjonowanie archiwow w poszczegolnych jedkasth organizacyjnych odpowiedzialni lsierow-
nicy tych jednostek.

§ 6.
Do zakresu dziatania archiwow naje

1) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakregieagwowania pieczy nad dokumentagraz
wiasciwego i terminowego przygotowania dokumentacjpdrekazania do archiwum zaktadowego,

2) przejmowanie akt z poszczegolnych komorek orgagjmgich i stanowisk pracy,

3) przejmowanie zasobu archiwalnego po zlikwidowanjetnostkach organizacyjnych fwowej
Strazy Pazarnej,

4) przechowywanie i zabezpieczenie pepgih z komorek organizacyjnych akt oraz prowadzenie
dencji,

5) udostpnianie akt osobom upowionym,

6) udzielanie informacji na podstawie posiadanych akkonywanie fotokopii (kserokopii) dokumen-
tow, wydawanie zaviadcze oraz uwierzytelnianie odpisow z posiadanej dokuagh

7) wykonywanie ekspertyz archiwalnych,

8) udzielanie zgody na brakowanie dokumentacji nigasimej oznaczonej symbolem ,BC” w komor-
kach organizacyjnych Ratwowej Stray Pazarnej,

9) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowysyam archiwach zaktadowych, w tym udziat
w komisyjnym jej brakowaniu,

10) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archivwah do archiwéw pastwowych,

11) udzielanie pomocy metodycznej i konsultacji w spgaelwarchiwalnych,

12) wydawanie instrukcji, wytycznych, opinii i innycloklumentow w sprawach zgzanych z dziatalno-
$cig archiwéw Pastwowej Stray Pazarnej,

13) kontrola archiwow Piastwowej Stray Pazarnej,

14) wspotpraca z archiwum szczebla centralnego.

Rozdziat 111
Podziat akt na kategorie archiwalne

§7.
Dokumentacje powstalw toku dziatalnéci jednostki organizacyjnej, dzieliecsha podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt, na ngsijace kategorie archiwalne:
1) materiaty archiwalne (kategoria ,A"),
2) dokumentacja niearchiwalna (kategoria ,B”).

§ 8.

1. Do kategorii ,A” zalicza si dokumentagj posiadajca historyczne znaczenie polityczne, spoteczne,
gospodarcze, kulturalne i naukowe. Dokumentacgtaaowi czs¢ skladowg narodowego zasobu ar-
chiwalnego i nosi nazgumateriatow archiwalnych.

2. Dokumentacja, o ktdrej mowa w ust.1 przechowywasa\ieczycie i nie podlega brakowaniu.



§9.

1. Do kategorii ,B” zalicza si dokumentagj niearchiwalg o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora
po uptywie obowizujagcego okresu przechowywania podlega brakowaniu:

1) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznaczadsikumentagj, ktora po uptywie obovyt
Zujacego okresu jej przechowywania podlega ekspertyzigyniku ktérej mana dokona zmiany
oceny wartéci archiwalnej tej dokumentacji, uzgajja za materiaty archiwalne (kategoria ,A”)
lub przedtdajac jej okres przechowywania,

2) symbolem ,B” z dodaniem cyfry arabskiej oznacza dbkumentagj, ktéra po okresie przecho-
wywania wynikagcym z oznaczenia cyfrowego ulega brakowaniu za ggodhiwum Komendy
Glownej Pastwowej Stray Pazarnej,

3) symbolem ,BC” oznacza sidokumentag mapca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra nie
podlega przekazaniu do archiwum zaktadowego, aghoym jej wykorzystaniu jest niszczona za
zgody wtasciwego archiwum w komaorkach organizacyjnych, w kbbr ta dokumentacja zostata
wytworzona lub do ktorych wptysa.

2. Wystepujace przy symbolach ,B” i ,BE” cyfry arabskie oznagza@kresy obowjzkowego przecho-
wywania tych akt. Okresy te ligzsiec w petnych latach kalendarzowych od dnia 1 styczoka na-
stepnego po zakiczeniu sprawy.

3. Okres obowizkowego przechowywania akt nie jestdamy z okresem ochrony dokumentow, wyni-
kajacym z przepiséw o ochronie informaciji niejawnych.

§ 10.

1. W uzasadnionych sytuacjach materiaty kategorii [Bdg by¢ przekwalifikowane na kategerjA”
lub maze by¢ wydtuzony okres ich przechowywania.

2. Decyzg w sprawie zmiany kategorii z ,B” na kategprA” lub wydtuzenie okresu przechowywania
akt kategorii ,B” podejmuj kierujacy prag archiwow lub kierownicy jednostek, w ktorych zdgta
wytworzone.

3. Nie dopuszcza siprzekwalifikowania akt kategorii ,A” na kategeri,B” oraz obniania okresu
przechowywania akt kategorii ,B”.

§11.

1. Ze wzgkdu na sposob pagiowania z aktami na wypadek zaggoia bezpieczestwa pastwa lub
wojny dokonuje si ich podziatu na:
1) podlegagce zniszczeniu we wiasnym zakresie oznaczone symbof” — bez wzgidu na kate-

gorie archiwaln,

2) podlegajce ewakuacji, oznaczone symbolem ,E”,
3) przewidziane do pozostawienia w dotychczasowymsuigjoznaczone symbolem ,P”.

2. Symbole, o ktérych mowa w ust. 1, nadajewimomencie zaktadania teczki, ewentualnie nanasi n
teczki juz istniegce, bez wzgldu na miejsce ich przechowywania.

3. Zasady i tryb ewakuacji oraz niszczenia dokumentecjwypadek zage@nia bezpieczestwa pa-
stwa lub wojny reguluj odrebne przepisy.

Rozdziat 1V
Przejmowanie akt przez archiwa

§12.

1. Kazdego roku archiwa jednostek organizacyjnychs®aowej Stray Pazarnej przejmuy akta z ko-
morek organizacyjnych danej jednostki. P¢zej podlegaj wszystkie akta spraw zakezonych naj-
pdézniej po dwoch latach lige od pierwszego stycznia ngshego roku po ostatecznym zatatwieniu
sprawy przez komogkorganizacyjn, z zastrzeeniem ust. 3.



2. Archiwa zobowjzane g do udzielenia instrukia osobom przygotowsgym akta do przekazania.
Instrukta dotyczy trybu i metod pogelkowania oraz ewidencjonowania akt podlegggh przeka-
zaniu.

3. Akta dotyczce kontaktow jednostek Rstwowej Stray Pazarnej z Sejmem i Senatem RP rpdoy¢
przekazywane do archiwOw po zakaeniu kadencji tych organdw.

§13.

1. Archiwa przejmuj akta jedynie w stanie upadkowanym i kompletnymi rocznikami. Przez upo-
rzagdkowanie akt stanowtcych materiaty archiwalne (kat. ,A”) rozumie s¢:

1) zgrupowanie akt spraw w teczkach zatych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
okreslonego aktotworcy, a zatem zgodnie z symbolamiyfileacyjnymi i kategori archiwalr,

2) wydzielenie akt kategorii ,B” z teczek zawiegaych akta kategorii ,A”. Przyktadowo: 3eli
teczka zawiera sprawozdania, to usuwamy z niej kiszpisma przewodnie, ggtkowe opraco-
wania czy duplikaty i pozostawiamy tylko sprawozdarNie wolno 4czy¢ w jednej teczce akt
o réznych symbolach klasyfikacyjnych izdych kategoriach archiwalnych,

2a) jeeli pismo niejawne posiada katapoznania z dokumentem, to kdtt nalezy dolgczy¢ do pi-
sma w teczce,

3) wydzielenie:

a) dokumentéw i pism stanowgych akta kategorii ,BC”,

b) wtérnikow oraz kopii akt przekazanych do archiwum.

Materiaty te nie podlegajprzekazaniu do archiwum, a ®iszczone we wiasnym zakresie
w komorce organizacyjnej, ktéra je wytworzylgdb otrzymata.

4) sprawom w teczce i pismom w g@bie spraw naley nad& uktad chronologiczny, a zatem od naj-
starszej sprawy na wierzchu do najnowszej na sppdzi

5) usuntcie wszelkich cgsci metalowych z teczek akt (spinacze, zszywki) ipaz czsci plastiko-
wych (koszulki, oktadki, itp.),

6) ponumerowanie (paginowanie) zapisanych stron (oiénvky prawym gérnym rogu, a na odwro-
cie strony w lewym gornym rogu). zZidi akta jednej sprawy skompletowangeve kilku teczkach,
to strony w kadym tomie nalgy numerowd oddzielnie. Zdjcia, fotografie i inne materiaty ilu-
strowane traktuje sijak karty,

7) akta w teczce powinny By szyte,

8) dofgczenie spisdw sprafzalzcznik nr 1 — lub wg wzoru okilenego w instrukcji kancelaryjnej)
lub spisu dokumentow niejawnych zawartych w teqzed;cznik nr 2)

9) dofgczenie karty kontrolnej (wykaz oséb korzystajch z teczkiYzalcznik nr 3)

10) dofaczenie na kicu teczki, zawiergpe] dokumentaej niejawry, czystego arkusza papieru na
ktérym umieszcza siplomke oraz zapis; ,Teczka zawiera ...... stron (stownie....) przesznuro-
wanych i ponumerowanych”. Zapis opatruje d¢at i podpisem kierownika kancelarii tajnej.

11) opisanie teczek na oktadce zgodnie z nadrukiemwaypadku jego braku zgodnie z § a8t. 3
(zalgcznik nr 4)

2. W przypadku porgdkowania aktdokumentacji niearchiwalnej (kat. ,B”) nalezy stosowa zapisy
zawarte w 8§ 13 ust. 1 pkt. 1, 3-5, Zhlgcznik nr 5)oraz 2a, 6, 7 i 10 w przypadku gdy teczka zawie-
ra dokumentaejniejawry.

3. Opisanie teczek polega na zamieszczeniu na wieigcsimonie oktadki nagpujacych danych(za-
tgcznik nr 4, zajcznik nr 5 i zajcznik nr 6)

a) nasrodku u gory nazwa jednostki organizacyjnej, pepnazwa komorki organizacyjnej, ktéra
wytworzyta akta,

b) ponizej po lewej stronie znak akt, ziony z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu klas
fikacyjnego wedtug wykazu akt orazzgi teczka zawiera dokumentaapiejawry, symbolu
teczki wynikajcej z rejestru teczek, dziennikow i kstk korespondencyjnych prowadzonych
przez kancelagitajm,

C) ponizej po prawej stronie kategoria archiwalna akt, zy @ktach kategorii ,B” i ,BE” réwnie
okres ich przechowywania oraz symbol glory w § 11 ust. 1, a w przypadku dokumentaciji
niejawnej - klauzula tajréi,



d) nasrodku tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazkt)a pod ktéorym mana zamiéci¢ do-
datkowe, uzupetniage informacje dotycce zawartéci dokumentacji zgromadzonej w teczce,
e) pod tytutem daty skrajne — zafnia pierwszej sprawy i zakczenia ostatniej (petne daty
roczne — miegczne i dzienne tylko wtedy, gdy dokumenty podzielanna kilka toméw),
f) w przypadku akt kat. ,A” lub dokumentacji niejawnejponiej daty — ilégci stron znajduj-
cych s¢ w teczce,
g) lewy dolny r6g pozostawiagivolny z przeznaczeniem na wpisanie sygnatury adhiej jed-
nostki.
4. Grubaos¢ teczek nie mize przekracza5 centymetrow (300-400 kart).
5. Teczkom nalgy nad& uktad zgodny z kolejrimia symboli klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowe-
go wykazu akt, a w obbie tego samego symbolu teczkom nadajeikiad chronologiczny.
6. Wymienione w § 1Zzynnaci spoczywag na komorkach organizacyjnych, ktore przekaakta do
archiwum zaktadowego.

§ 14.

1. Akta archiwum przejmuje na podstawie spiséw zdawadisiorczych dla akt niejawnycfzalzcznik
nr 9) i dla akt jawnych(zalycznik nr 8) sporadzonych odgbnie dla akt kategorii ,A” — w czterech
egzemplarzach i akt kategorii ,B"— w trzech egzeanphch.

2. W spisie zdawczo-odbiorczym kategorii ,A” - jedpazycja spisu to jedna teczka aktowa ftakla
akt osobowych).

3. Jeden egzemplarz spisu przeznaczony jest dla koorgdnizacyjnej przekazigej akta, dwa egzempla-
rze otrzymuje archiwum, czwarty egzemplarz otrzymjgdnostka prowadea ewidengj centralm
zgodnie z § 18 ust. 2.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje czytelnie osobakazugca i przejmujca akta z podaniem daty
przekazania.

5. Archiwum stawia swaj piecz¢ (zalgcznik nr 19)na kadej teczce w lewym dolnym rogu i nadaje
sygnatu¢ archiwalmy tj. numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany priaezdbd porzadkows teczki
w spisie (pozyej danego spisu).

§ 15.

1. Komorki organizacyjne prowadee akta osobowe, przekazwo wigciwych archiwdéw akta osobo-
we pracownikow Piastwowej Stray Pazarnej, z ktérymi umowa o prazostata rozwjzana lub wy-
gasta, na zasadach ogoinych dlarych w § 12 ust. 11 § 14 ust. 1.

2. W przypadku ponownego zatrudnienia pracownika,dgorteczka osobowa zostata przekazana do
archiwum zaktadowego danej jednostki organizacyjnalezy zatazy¢ drug teczle.

3. Akta osobowe, o ktdrych mowa w ust. 1 powinny pyzechowywane w archiwum zaktadowym wy-
tacznie w stanie upogekowanym. Sposob prowadzenia dokumentacji osobamspsunku do stra-
zakow okrgla zaradzenie nr 3 Komendanta GtownegmBavowej Stray Pazarnej z dnia 24 lutego
2006 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez praeiech dokumentacji w sprawach azanych ze
stosunkiem sktbowym straakow Pastwowej Stray Pazarnej, a w odniesieniu do pracownikow cy-
wilnych rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dni@ thaja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawavigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

§ 16.

Przekazywanie dokumentacji ¢dzy poszczegdlnymi archiwami isawowe] Stray Pazarnej mae na-
stapi¢ wytacznie na podstawie protokotu przekazania akt isspld przekazywanych przez dagednost-
ke organizacyjn, za zgod archiwum Komendy Gtéwnej Ratwowej Stray Pazarne;.
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Rozdziat V
Ewidencja zasobu archiwalnego

§ 17.

Ewidencg archiwalmy stanows:
1) spisy zdawczo-odbiorcze gkialzcznik nr 8 i zajcznik nr 9)
a) spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje &i kolejnagci wptywu i nadaje siim kolejny numer
zgodnie z wykazem spiséw zdawczo-odbiorczych,
b) jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych praecj@ st w kolejngci numerow
z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,
c) drugi egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych przeci® st w teczkach prowadzonych
oddzielnie dla kadej komorki organizacyjnej,
2) rejestry (wykazy) spiséw zdawczo-odbiorczyzakcznik nr 7)
3) protokot brakowania akt kat. ,BCzékcznik nr 10)
4) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej prmezzonej do zniszczenfaalzcznik nr 11)
5) karty udosipnienia akizalzcznik nr 14)
6) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalngctekazanych do archiwum fswowego(za-
lgcznik nr 16)
7) ewidencja akt udogtnionych.
Spisom zdawczo-odbiorczym nie pma nadaw&numerow w ohgbie kazdego roku kalendarzowego,
kategorii archiwalnej ,A” i ,B” czy komorki organecyjnej. Numeracja spisow musidyiagta od
pierwszego, ktory wptyat do archiwum do ostatniego przyjmowanego w rolatdgym.
Ewidencja, o ktérej mowa w § 17 ust. 1 pkt. 1-&t&owi materiaty archiwalne. Przechowujgjsi

w oddzielnych teczkach, ktére nie madgy¢ wynoszone poza pomieszczenia archiwum zaktadowego.

Kartom udosipniania akt nadaje esiw ciaggu roku kolejne numery higce, wedtug ktérychasprze-
chowywane przez dwa lata ligz od daty zwrotu akt dla akt jawnych a przez dweidi lat dla akt
tajnych, a nagpnie brakowane.

§ 18.

Archiwum Komendy Gtéwnej Restwowej Stray Pazarnej prowadzi centradnewidencg zasobu ar-
chiwalnego podlegtych jednostek organizacyjnych.
Archiwa szczebla terenowego zobgrane g przekazywa do archiwum Komendy Gtownej Ra
stwowej Stray Pazarnej jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczyakernatéw archiwalnych
(kat. ,A") oraz dokumentacji niearchiwalnej (kaB’).

Rozdziat VI
Udostepnianie akt

§ 19.

Akta przechowywane w archiwach jednostek organipgcy Pastwowej Stray Pazarne] udosip-
nia w celach skzbowych i naukowo-badawczych kierownik danej jedkiokib osoba przez niego
upowaniona.

Akta naley udostpniat w stanie uporgdkowanym.

Udostpnia st wylgcznie cate teczki aktowe, nie najeudostpniat pojedynczych dokumentow za-
wartych w teczkach.

Osoby wymienione w ust. 1 pongspetry odpowiedzialné za stan akt udogtnionych oraz ich
terminowy zwrot.



§ 20.

Do celow stibowych pracownikéw danej jednostki organizacyjnidiaaudos¢pnia s¢ na miejscu
lub wypazycza poza pomieszczenie archiwum na podstawie kadgepnienia(zalgcznik nr 14)

W przypadku akt zawierggych informacje niejawne karta udgstiania akt dodatkowo powinna
by¢ zatwierdzona przez petnomocnika ds. ochrony ingmjmiejawnych.

Karte udostpnienia wypetnia komorka organizacyjna, ktéra ckoezyst& z akt, a zatwierdza kie-
rownik komorki organizacyjnej nadzosggj dziatalné¢ archiwum lub kierownik archiwum. Podpis
kierownika jest rbwnoznaczny ze zgaua udosipnienie akt.

. Akta stanowice tajemni¢ paistwowg udostpnia s¢ jedynie na miejscu w kancelarii tajnej. Akta

=

stanowjce tajemni¢ stuzbowa mazna wypayczye poza pomieszczenie archiwum z zachowaniem
przepisoéw dotyczrych ochrony informacji niejawnych.

Poszukiwania akt w archiwum przeznaczonych do ggasgnia lub wypayczenia przeprowadza
wytacznie archiwista, ktory odpowiada za przechowyyvdokumentagj. Niedopuszczalne jest wy-
konywanie tych czynnii przez osoby zainteresowane korzystaniem z akt.

§ 21.

Na zewntrz udos¢pnia s¢ kopie akt za pawiadczeniem zgodrci z oryginatem.

Oryginaty materiatow archiwalnych oraz dokumentagarchiwalnej $ udostpniane tylko wtedy,
gdy jest to niezédne ze wzgldu na cel i sposob wykorzystania tych akt ale dop® nadaniu pagi-
nacji. Korzystajcy z dokumentacji ponosi odpowiedziaddaza stan wypgyczonych akt oraz ich
zwrot w terminie.

. Akta na zewntrz udosg¢pnia s¢ ha podstawie pisemnego zgtoszenia zainteresowanego

Zgtoszenie powinno zawieta

1) nazwe jednostki organizacyjnej oraz igni nazwisko, rodzaj i numer dokumentwsamdci

oraz adres do korespondencji osoby ubigggjst o udosgpnianie akt;

2) wskazanie tytutu akt lub ok§kenie tematu, ktérego one dotycz

3) okreslenie celu udogpnienia akt;

4) proponowany sposéb udephienia akt.
Do zgtoszenia dotygzego udosipnienia akt zawieragego informacje niejawne dodatkowo rigle
dolgczy¢ kopie waznego péwiadczenia bezpiecastwa wydanego przez wieiwg stuzbe ochrony
panstwa lub petnomocnika ochrony informacji niejawnyolpowiedniego do klauzuli tajsa akt,
o ktérych udosipnienie ubiega siwnioskodawca.

. Akta, o ktorych mowa w ust. 5, udgphia s¢ w archiwach, w ktérychasone przechowywane, wy-

tacznie przez bezgoedni wghd w dokumenty.

. W przypadku gdy o udagtnienie akt ubiega sijednostka organizacyjna, akta udpstia s¢ osobie

fizycznej uprawnionej do reprezentowania tej jedkiokib posiadajcej pisemne upowaienie jej
wiasciwego organu.

§ 22.
Korzystajcy z akt zawieracych informacje niejawne wypetnia kazapoznania giz dokumentem
zawartym w teczcéalgcznik nr 2)
Osoba, ktéra zapoznata i trescig materiatow archiwalnych, musi ten fakt udokumerdabwitasno-
recznym podpisem w karcie kontrolnej znayhgj st w teczce.

§ 23.

. Akta dotyczce osbb fizycznych udaginia s¢ w petlnym zakresie tym osobom do celéw wiasnych,
jezeli nie narusza to prawnie chronionych interesowspaa, jednostek organizacyjnych i obywateli
oraz danych osobowych zawartych w tych materialabhinnych informacji podlegagych ograni-
czonemu dogpowi.

. Akta, o ktorych mowa w ust. 1, zawiegeg chronione dane osobowe 0s0b trzecighyd®stpniane

po anonimizaciji tych danych.



§ 24.

1. Akta udosgpnia s¢ na okres jednego migsia. Po uptywie tego terminu pracownik (funkcjonamy
archiwum zobowjzany jest do pisemnego ponaglenia osoby, jednhgikiomorki wypayczapce).

2. Jeeli zachodzi konieczrid przedhienia terminu udogpnienia akt, osoba, jednostka lub komoérka
organizacyjna zobowzana jest pisemnie zawiadana tym archiwum.

§ 25.

1. Pracownik (funkcjonariusz) archiwum sprawdza zawgérakt przy ich udogpnianiu oraz zwrocie.
W razie stwierdzenia przy zwrocie akt brakow lukzkeglzér sporadza protokokzalkzcznik nr 17),
ktéry podpisuje zwracagy akta, jego bezgoedni przetaony oraz pracownik (funkcjonariusz) ar-
chiwum. Protokot ten spogdza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkladansimiejsce
brakupgcych lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje witeczce ,ewidencja akt zagubionych”,
trzeci w jednostce (komaorce) organizacyjnej, kigkta wypayczyta.

2. Jednostka (komorka) organizacyjna lub osoba odpiziaéna za zgubienie lub uszkodzenie akt skia-
da pisemne wyfmienie, ktére zakcza s¢ do materiatdw.

3. W przypadku brakéw lub zniszczenia akt niejawnypbradza s¢ protokét w 4 egzemplarzach,
z ktorych czwarty przekazujegspetnomocnikowi do spraw ochrony informacji niejawh. Petno-
mocnik ochrony wszczyna pgpbwanie wyjaniajgce zgodnie z ogbnymi przepisami.

§ 26.

Zabrania s osobom, jednostkom (komorkom) organizacyjnym, yioudos¢pniono akta, przekazywa-
nia ich innym jednostkom (komérkom) organizacyjnyw.razie uzasadnionej konieczeoprzekazanie
moze nasipi¢ za zgod i poprzez archiwum, ktére akta udgstito.

§ 27.

1. Wiadomdaci uzyskane z udogtnianej dokumentacji nie medyy¢ wykorzystywane w sposéb lub
w celach naruszagych obowizujace prawo.

2. Archiwa, udostpniagc dokumentaej nie potwierdzaj prawdziwdgci wiadomdaci w nich zawar-
tych. W zwgzku z tym, osoby zapozrae sé z udosgpnionymi aktami powinny bypoinformowa-
ne o odpowiedzialnei wynikajacej z przepisow prawa cywilnego w przypadku wykgtapia ich
w sposoOb naruszgjy dobra osobisté&alcznik nr 15)

8§ 28.
Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega viyppeniu.

Rozdziat VII
Brakowanie akt

§ 29.

Brakowanie akt powinno odbywaic systematycznie.

Brakowanie akt polega na wydzieleniu z zasobu alniego akt kategorii ,B”, ktérych termin prze-
chowywania ja mingt, w celu przekazania ich na przemiat (na znisziggen

Brakowaniu podlegajwytacznie akta kategorii ,B”.

Brakowania dokonuje sipo dniu 1 stycznia roku naphego po roku, w ktérym wygasa obguék
przechowywania akt kategorii ,B”.

N =
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§ 30.

1. Brakowania akt kategorii ,BC”, wtérnikbw oraz komdiokonuje si w komérkach organizacyjnych
ktore je wytworzyty adz otrzymaty. Materiaty te nie podlegaprzekazaniu do archiwum, a Bisz-
czone we wlasnym zakresie.

2. Czynndaci zwigzane z brakowaniem akt kategorii ,BC” polegag:

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

b) wystgpieniu z wnioskiem, o uzyskanie zgody, do setvego dla danej jednostki organizacyjnej
Paistwowej Stray Pazarnej archiwum zaktadowego.

§ 31.

Czynnéci zwigzane z brakowaniem akt kategorii ,B” polegag:

1) ocenie wartéci archiwalnej akt podlegagych brakowaniu oraz spaidzeniu spisu wydzielonej
dokumentacji proponowanej do zniszczenia,

2) przekazaniu spisu dokumentacji niearchiwalnej,dagrikom komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja podlega brakowaniu, w celu zgtoszewiag i wnioskéw w okrdonym przez ko-
misje terminie,

3) sporzdzeniu protokotu oceny dokumentacji niearchiwajmeeznaczonej do zniszczenrafycz-
nik nr 11)

4) sporzdzeniu protokotu z ekspertyzy (dotyczy dokumentkajegorii ,BE”) (zalgcznik nr 12)

5) wystgpieniu z wnioskiem o wydanie zezwolenia jednorazgovea brakowanie.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez jedkgosrganizacyjg Paistwowej Stray Pazarnej
odbywa s¢ wytacznie na podstawie zgody archiwum Komendy GtéwragisBvowej Stray Pazar-
nej.

§ 32.

Czynnaci wymienione w 8 31 ust. 1 wykonuje komisja powtgrzez kierownika jednostki orga-
nizacyjnej dokonujcej brakowania akt.
Komisja, o ktérej mowa w ust. 1, m® wnioskowa o przekwalifikowanie wskazanej dokumentacji
kategorii ,B” do kategorii ,BE”, przekwalifikowaniedokumentacji niearchiwalnej, ktora zyskata
znaczenie jakarodto informacji o wartéci historycznej, do materiatdw archiwalnych orazdiuye-
nie okresu przechowywania dokumentaciji niearchigjaln

. W skiad komisji wchodzi archiwista zakladowy orazgastawiciele komérek organizacyjnych, kto-
rych dokumentacja przeznaczona jest do brakowdetali brakowana jest dokumentacja niejawna
w skfad komisji wchodzi rowniekierownik kancelarii tajnej.
Powotana w jednostce organizacyjnej komisja ze sywagynndéci sporadza protokét oceny doku-
mentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszezeddry zatwierdza kierownik danej jednostki.

. W przypadku braku wigziciela akt, hdz jego prawnego nagicy, powotuje si trzyosobow komisg
brakowania akt ztaong z archiwisty oraz dwoch czionkow.

§ 33.

Po dokonaniu analizy przedstawionych do brakowakiegkomisja sporgza protokét (w dwoch eg-
zemplarzach), zawiergjy spis akt zakwalifikowanych do zniszczenia.

Protokoty zatwierdza dla archiwow komend wojewodhki powiatowych (miejskich) Ratwowej
Strazy Pazarnej, Centralnej Szkoty Rstwowej Stray Pazarnej, szkot aspirantow i szkoty podoficer-
skiej PSP oraz Centralnego Muzeumz&taictwa — kierujcy dary jednostly organizacyjp Pai-
stwowej Stray Pazarne).



§ 34.

Zezwolenia jednorazowe na przekazywanie akt nanpetena podstawie protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, wydaj
1) dyrektor biura nadzoragego archiwum Komendy Gtownej iswowej Stray Pazarnej dla akt
kategorii ,B” i ,BE” dla archiwow: komend wojewodah i powiatowych (miejskich) PSP;
Centralnej Szkoty PSP, Szkoty Podoficerskiej PSRplsaspirantow PSP oraz i Centralnego
Muzeum Paarnictwa;
2) kierownik jednostki organizacyjnej oraz kierownitchiwum lub pracownik realizagy zadania
w zakresie spraw archiwizacji dla komorek organypagch brakujcych akta kategorii ,BC”
a w przypadku akt niejawnych kategorii ,BC” po zavpwaniu przez komork organizacyjg
do spraw ochrony informacji niejawny€palzcznik nr 18)

§ 35.

Po uzyskaniu zezwolenia na przekazanie akt na pateaery:

1) przekazé wybrakowane akta do skfadnicy surowcéw wtérnydh hmiszczy je we whkasnym
zakresie pod nadzorem upoweonego pracownika (funkcjonariusza) archiwum dangtunie-
mozliwiajacego odtworzenie jej téel,

2) sporadzi¢ protokot zniszczenia dokumentacii niearchiwalejgcznik nr 13)

§ 36.

Strore techniczia przekazania akt na przemiat (transport, zatadunwgkadunek) zapewnigjodpowied-
nie komorki administracyjno-gospodarcze.

§ 37.

1. Fakt brakowania akt odnotowuje sv spisach zdawczo-odbiorczych.
2. Ewidencja akt wybrakowanych przechowywana jestlmtie i stanowi dokumenty o wasm trwatej
(kategoria ,A”).

Rozdziat VIII
Personel archiwow

§ 38.

Pracownicy (funkcjonariusze) archiwow powinni palsita odpowiednie przygotowanie specjalistyczne
dla oséb prowadgych archiwa zaktadowe np.: kurs kancelaryjno-avely.

§ 39.

1. Archiwista zaktadowy powinien posiadposwiadczenie bezpiecastwa upowaniajagce do dosipu do
dokumentow o takiej klauzuli, jakposiadaj wytwarzane przez darjednostle akta. W innym przy-
padku nie mogtby wykonywaswoich obowizkow i przejmowa akt niejawnych.

2. Dostp do dokumentdéw zawiekgjych informacje niejawne magi pracownicy (funkcjonariusze) ar-
chiwow, ktorzy uzyskali pawiadczenie bezpiecastwa oraz odbyli odpowiednie przeszkolenie w za-
kresie ochrony informacji niejawnych.



Rozdziat 1IX
Pomieszczenia archiwoéw

§ 40.

1. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnyctiokumentacji niearchiwalnej w archiwach po-
winny, w miag mazliwosci, odpowiada zaleceniom okrdonym w PN-ISO 11799:2006 ,Informacja
i dokumentacja. Wymagania dotyce warunkéw przechowywania materiatéw archiwalniybfblio-
tecznych”.

2. Srodki ochrony fizycznej archiwow, gdzie przechowywasest dokumentacja niejawna powinny od-
powiad& srodkom ochrony przewidzianym w przepisach o ocleaniormacji niejawnych.

Rozdziat X
Kontrola i sprawozdawczos¢

§ 41.

1. Przedstawiciele archiwum Komendy Gitéwnej oraz KodyeWojewodzkiej Pastwowej Stray Po-
zarnej przeprowadzakontrolne w archiwach jednostek organizacyjnycPPS

2. Kontrola ma na celu ustalenie, czy posiadany zasdtiwalny odpowiada ewidencji oraz czy pest
powanie z aktami odbywagszgodnie z przepisami archiwalnymi obg@wiljacymi w jednostkach or-
ganizacyjnych PSP.

3. Z przeprowadzonej kontroli kontrolgy sporadza protokdt w dwéch egzemplarzach oraz — w razie
konieczndci — wydaje zalecenia pokontrolne. Jeden egzemglezeéchowywany jest w archiwum
danej jednostki. Drugi egzemplarz przechowuje kd@arzeprowadzaga kontrot.

4. Protokoét z kontroli podpisuje kontrohgy oraz kierownik kontrolowanej jednostki organigjaej.

§ 42.

Roczne sprawozdanie, za rok ubiegty, z wykonarng& mrchiwalnych i stanu posiadanego zasobu archi-
walnego archiwgednostek organizacyjnych PSP skiadépmendantowi Gidwnemu RBstwowe]j Stray
Pazarnej w | kwartale kadego roku kalendarzowego.

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

§ 43.

W wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostkigamizacyjnej jej dotychczasowy kierownik (likwida-
tor) odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji pdejstzgromadzonej w toku jej dziatania.

§ 44,

W wypadku likwidacji jednostki organizacyjnej:

1) akta spraw zak@zonych przejmuje archiwum prawnego gpsy. W przypadku istnienia dwoch lub
wigkszej liczby prawnych nagicow akta spraw zakozonych zlikwidowanej jednostki przejmuje
archiwum tej jednostki, ktora pra¢q najwikkszy zakres dziatania,

2) akta spraw niezakezonych przejmuj jednostki organizacyjne, ktérecdy kontynuowa ich zata-
twianie,

3) w razie braku prawnego nagty akta przejmuje archiwum jednostki nagthze].



§ 45.

W wypadku reorganizacji jednostki organizacyjnej:

1)
2)

akta spraw zakazonych przejmuje archiwum,
akta spraw niezakazonych przejmuajkomorki organizacyjne zgodnie ze swymi kompeteméja

§ 46.

Zasob archiwalny lub jego €&, przed przekazaniem go prawnemu ¢y lub wigciwemu archiwum
musi by uporadkowany zgodnie z zasadami odtoaymi w rozdziatach 1V niniejszej instrukcji.

1)

2)

N

§ 47.

W sytuacjach o ktorych mowa w 8§ 45 przekazaniu ggaji akta kategorii ,A” i te akta kategorii
,B”, ktorych okres przechowywania jeszcze nie ghin
Pozostate akta kategorii ,B3drakowane w trybie okéeonym w rozdziale VIl niniejszej instrukciji.

Rozdziat XII
Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwéow mastwowych

§ 48.

Materiaty archiwalne, nie gdiej niz po uptywie 25 lat od daty ich wytworzenia, przekaane § do
terenowo wiéciwych archiwow pastwowych zgodnie z 8§ 10 ust. 1 rozpgmizenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrzénia 2002 roku w sprawie pegiowania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywaniatemiatow archiwalnych do archiwow igswo-
wych, za zgogl komendanta gtébwnego RPetwowej Stray Pazarnej.

§ 49.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego przeghavieczycie archiwum zakladowe.
Protokoty oraz spisy zdawczo-odbiorazalgcznik nr 16),potwierdzajce przekazanie akt do archi-
wum pastwowego, archiwum przechowuje w osobnej teczce.

Fakt przekazania akt do archiwumnpavowego nalgy rowniez odnotowa w spisach zdawczo-
odbiorczych tego archiwum.



Nrl
Nr 2
Nr 3
Nr 4
Nr 5
Nr 6
Nr 7
Nr 8
Nr 9
Nr 10
Nr 1l
Nr 12
Nr 13
Nr 14
Nr 15
Nr 16

Nr 17
Nr 18

Zataczniki

— Spis spraw zawartych w teczce

— Spis dokumentoéw niejawnych zawartych w teczce
— Karta kontrolna

— Wz06r opisu zawarfoi teczki kat. ,A”

— Wz06r opisu zawarfoi teczki kat. ,,B”

— Wz6r opisu teczki akt osobowych

— Rejestr spiséw zdawczo-odbiorczych

— Spis zdawczo-odbiorczy akt jawnych

— Spis zdawczo-odbiorczy akt niejawnych

— Protokot brakowania akt kat. ,BC”

— Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej grisezonej do zniszczenia
— Protokot z ekspertyzy

— Protokot zniszczenia dokumentaciji niearchiwplne
— Karta udospnienia akt

— Informacja dla korzystagego

— Spis zdawczo-odbiorczy materiatdw archiwamyprzekazywanych do archiwum npa
stwowego

— Protokét o braku — uszkodzeniu — u@psionych akt
— Wz0r piecatki



Wzor

Zalgcznik nr 1

SPIS SPRAW ZAWARTYCH W TECZCE

Lp.

Nr sprawy

Tresé

Nr str.

Uwagi




SPIS DOKUMENTOW NIEJAWNYCH

Wzor

ZAWARTYCH W TECZCE

Zatgcznik nr 2

Lp.

Nr dokumentu

korespon-

: DEWD*’
dencyjny

DOTYCZY

Nr str.

Uwagi

*) nie wpisuje st, jezeli dokument wptyat z innej jednostki organizacyjne



Zatgcznik nr 3
Wzor

SygnaturateczKi ....cocoeeeeiieneiaannnn..

Kazdorazowe zapoznaniegs materialami winno
by¢ udokumentowane w niniejszym arkuszu.

KARTA KONTROLNA

(wykaz osob, ktére zapoznahe & materiatami archiwalnymi)

Stanowisko Cel zapoznania sj z

Lp. Nazwisko i imie stuzbowe teczka

Data Podpis




Zatgcznik nr 4
Wzor

KOMENDA GEOWNA PA NSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO ORGANIZACJI | NADZORU
WYDZIAL ANALIZ

m>

BO-IV-0362

(klauzula tajnéci)

TYTUL: Analizy, informacje (kompleksowe, problemowe)

ZAWARTO SC: Analiza zbiorcza stanu dodatkowych zajé¢ zarobkowych
podejmowanych poza shiba, przez funkcjonariuszy PSP w 2004 roku

Daty skrajne: 2004-2005r.

llosé stron: 124



Zatgcznik nr 5
Wzor

KOMENDA GEOWNA PA NSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO ORGANIZACJI | NADZORU
WYDZIAL ANALIZ

BO-IV-0351

(klauzula tajnéci)

TYTUL: Statystyczne opracowania castkowe

ZAWARTO SC: Dane do Rocznika Statystycznego.

Daty skrajne: 2004 r.



Zatgcznik nr 6
Wzor

KOMENDA GEOWNA PA NSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO KADR | SZKOLENIA
WYDZIAL KADR

BES0

BO-1V-120

Akta osobowe:Jan Michat Kowalski s. Piotra

Daty zatrudnienia: 1995-2005 rok

llo§¢é stron: 50



Zalgcznik nr 7
Wzor

Rejestr spiséw zdawczo-odbiorczych

Da“?‘ Przyje- Nazwa komorki przekazujacej akta - Liczba
cia akt poz. spisu teczek

Nr spisu Uwagi

1 2 3 4 5 6




Zatgcznik nr 8

Wzor
"""" (nazwa jednostki organizacyjnej
i komérki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy nr...........
Data znisz-
. , Miejsce przechowy-| czenia lub
Lp. Znak_ Tytut teczki Daty skrajne | Kat. Liczba wania akt w archi- | przekazania
teczki od-do akt teczek )
wum do archi-
wum
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis przekazggego) (data i podpis przyjmuoggo)




Zatgcznik nr 9

Wzor
................................................................................... Ania
(nazwa jednostki organizacyjnej (miejscéiyo

i komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy
akt .o N e
(klauzula tajnéci) (nadaje archiwum)
przekazanyCh do ............coeeiiiiiie e e e e e e
(nazwa archiwum)
ANIA .
(wpisuje archiwum)
Nr teczki wg Data Nr i data
" _ | protokotu
Lp. | wykazu : Tytut teczki (ksiegi) rozpo- | zakon- llosé Kat_e zniszczenia| Uwagi
opisu . ; kart goria
akt czecia | czenia lub prze-
kazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
(podpis kierownika komérki organizacyjnej)
Zdak: ..., Przafi ..o,
(podpis kierownika kancelarii) (podpis kierownika archiw)

UWAGA: w razie przekazywania akt spraw karnych w rubrgevpisuje s nr teczki wg repertorium, a w rubryce 4 nazwi-
ska, imiona i imiona ojcéw obwinionych lub rodzagestpstwa. Rubryk 9 wypetnia archiwum.



Zatgcznik nr 10
Wzor

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokot brakowania akt kat. ,BC”

Komisja w sktadzie(imiona, nazwiska, stanowiska cztonkéw komisji)

przeprowadzita w dniu ... rakowanie akt i zakwalifikowata do zniszczenia ak#egorii
BC w ilosci okoto ................. mb., wymienione w dcatonym wykazie, zawierggym ................ pozyciji

I wnosi o przedstawienie tego protokotu do zatwzerda przez wiiwe archiwum.

Podpis cztonkOw KOMISji  .eevveeiiiiiii e

Zafacznik:
Wykaz akt przeznaczonych na makulatur

nNa ......c...... kartach (............ poz. spisu)



Wykaz akt przeznaczonych na makulatug/do zniszczenia

Lp.

Symbol
klasyfikacyjny

Tytut teczki

Daty skrajne
od-do

Liczba
teczek

Uwagi




Zatgcznik nr 11
Wzor

ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)

(nazwa jednostki organizacyjnej) (data)
Protokot oceny

dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej do zniszczenia

Komisja brakujca dokumentagjniearchiwalg w sktadzie(imiona, nazwiska, stanowiska cztonkéw
komisji)

dokonata oceny i wydzielenia, zgodnie zagzabnym spisem, przeznaczonej do zniszczenia dokiagjen
niearchiwalnej w iléci ................ teczek (tomow), co stanowi akat............ mb., stwierdzgj, ze sta-
nowi ona dokumentagj niearchiwalg, nieprzydata do celow praktycznych dla
............................................................... , oraze uplyrety terminy jej przechowywania ok§lne w

jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodnicacy KOMIS|i..........coirriiiiiiiceeccceeeee

Czionkowie KOMIS|i........ccccoeiiiiioiiiiiccececeseeeeeens

Zalacznik:

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonejrdszzzenia
na........ kartach (........ poz. spisu)



Spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia

Nr i Lp. spisu Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt i skrajne tomow
odbiorczego kat. arch.
(sygnatura)
2 3 4 5 6 7

Przewodnicgcy KOMIS|i.........cccvovviveiriiiieiicicee e
(podpis)

Czionkowie KOMIS|i.......cccocoeiiiiniiirccece e



Zatgcznik nr 12
Wzor

Protokot z ekspertyzy
Wymieniona w protokole oceny dokumentacji niearclivej przeznaczonej do zniszczenia

Komisja przeprowadzita w dniu ...............com...... €KSpertyzakt kat. ,BE”, wyszczegolnionych w do-

tgczonym do niego spisie, w o ................ teczek.

UZASADNIENIE

(nalezy odnies¢ sie do kazdej ocenianej pozycji i opigaco znajduje siw danej teczce)

Przewodnicacy KOMIS|i.........cooovirriiiieeeeeeeceeeee e

Czionkowie KOMIS|i........cccceiiviiiiiiiiicceceees e



Zatgcznik nr 13
Wzor

(nazwa jednostki organizacyjnej) (data)

Protokét zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej

PrzewodniCZCy:  .iiiiiieie e

CZIONKOWIE: e

zniszczone zostaly, z uwzghieniem przepiséw o ochronie informacji niejawnyctateriaty niearchi-
walne wymienione W ZatWi€rdZONYIM PIZEZ ... e «seuunuaseeeaeeaeeeeerereeeeesnssnsnsnnnnnnsssnnnnnaeaaaeeaeaseeeee
protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej przezoaej do zniszczenia z dnia ..........c.evvuuuuunnnnnn.

w ilosCi .............. teczek, tj. ok. ..........uueeeee mb.

Sposob zniszczenia:

PrzewodniCacy: .

CZIONKOWIE:



Zatgcznik nr 14
Wzor

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

**)

(termin zwrotu)

Prosz o udos¢pnienie) — wypazyczenié akt powstatych w komérce organizacyjnej

i upowaniam do ich Wykorzystania— 00DIOIE OD. .........ov.oveeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeee e s

(imie¢ i nazwisko)

(podpis)

Zezwalam na udosgpnienie’ — wypazyczenie’ wymienionych wyzej akt

(data i podpis)

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stecakt — tomow

................................................... KAIT ..
D= 1 - 0T | o1

Adnotacje o zwrocie akt

Akta zwrécono:

" (podpis oddajcego) (podpis odbieragego)

*) niepotrzebne sk ¢
**) wypetnia archiwum



Zatgcznik nr 15
Wzor

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Informacja

1. Archiwa Pastwowej Stray Pazarnej nie potwierdzajprawdziwdgci wiadomdci zawartych w udo-
stepnionej dokumentacji.

2. Wykorzystanie wiadomiei uzyskanych z giej wymienionej, udogpnionej dokumentacji w sposoéb,
ktory mogtby spowodowa naruszenie dobr osobistych podlega odpowiedziainwvynikajacej
z przepisow Kodeksu Cywilnego.

Sygnatury udogpnianej dokumentaciji:

(miejscowé i data) (imég i nazwisko osoby zapoznagj st z dokumentag)

(podpis)



Zatgcznik nr 16

Wzor
.................................................................................... dnia..................
(piecatka jednostki organizacyjnej (miejscéwo
przekazujcej materiaty archiwalne)
Spis zdawczo-odbiorczy nr ...........
materialOW arChiwWalNYCR ...........oooiiiiii e e e e e e
(nazwa jednostki organizacyjnej - tworcy akt)
przekazanych do Archiwum BStWOWEJO W .......uuuuuiiiiiiieiieeeeieeeeeeecmmmmm e
L Znill; tsec;izklgc(s_);] mbol Tytut teczki Daty skrajne | Liczba Uwaai
P- y yiny (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od-do teczek 9
z wykazu akt)
1 2 3 4 5 6

(podpis odbierajcego) (podpis przekazaoggo)




Zatgcznik nr 17

Wzor

(miejscow)

Protokot

0 braku* — uszkodzeniu* — udos¢pnionych akt

sporadzony dnia........cccceeeeeeeeeeeeeenn. W sprawie
1) zaginkcia*, 2) uszkodzenia*, 3) stwierdzonych brakow* ypezyczonych z archiwum zaktadowego
akt.

AKta 0 Sygnaturze Nr..........cccccveeeveeeveennnnns WYP@YCZONE PIZEZ.....veeiveeereeerreeiueeesseesieemneesessseessseassessnnas

(imig i nazwisko — stanowisko stbowe pracownika)

1) zagirety*
2) ulegty uszkodzeniu*

(archiwista) (wypozyczapcy akta)

(zwierzchnik wypiyczagcego akta)

* niepotrzebne skidi¢



Zatgcznik nr 18

Wzor
........... '(;ié}'riﬁéi'é{r'ér'{i\}\}ljﬁ%‘)"""mm (data)
znak
Zgoda Nr .......
na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej kat. BC
Na podstawie § 34 pkt 2 zaknika do decyzji nr ....... Komendanta GtéwnegasBvowej Stray

Pazarnej z dnia ........ kwietnia 2009 roku w sprawiganizacji i zakresu dziatania archiwow zaktado-

wych oraz zasad paegtowania z materiatami archiwalnymi i dokumengatijearchiwalg w jednostkach
organizacyjnych Rsstwowej Stray Pazarnejwyrazam zgod na zniszczenie dokumentacji niearchiwal-
nej wymienionej w zaiczniku do niniejszej zgody,

objetej wnioskiem:

Uwaga : Za zachowanie akt potrzebnych jeszcze dagbigh prac, do celéw kontrolnych lub dowo-
dowych w sprawachelolacych lub mogcych by w przyszidci przedmiotem pogpowania gdowego,
arbitrazowego lub dyscyplinarnego, odpowiada kierownik gestki (komorki) organizacyjnej Ratwo-
wej Stray Pazarnej brakujcej akta.

(podpis)



Zatgcznik nr 19

Wzor

Komenda Gtowna
Panstwowej Strazy Pazarnej
ARCHIWUM
ul. Podchoszych 38, 00-463 Warszawa
tel. (0-22) 523-33-44, fax 523-33-50

Tres¢ piecatki dostosowa do wiasnej jednostki organizacyjnej PSP.



