UCHWALA nr OSPR.010.1.2026. KW
7 dnia 5 marca 2026 roku

Zarzadu Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego

Wykazu Akt

Na podstawie §1 pkt. 1 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych /Dz.U.
2011 nr 14 poz 67/, art. 35 Ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r o Ochotniczych Strazach Pozarnych
/Dz.U. 2025.244 t.j./ oraz art. 2 pkt. 2 ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach /Dz.U.2020.164 t.j./, uchwala si¢ co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego Ochotniczej Strazy Pozarnej Ryduttowy:
Instrukcje kancelaryjng jednostki (zatacznik 1),

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (zatacznik 2),

Dziennik Korespondencji Przychodzacej (zatacznik 3),

Dziennik Korespondencji Wychodzacej (zatacznik 4),

Protokot Brakowania Dokumentacji (zatacznik 5)
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§2. Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt obejmuje swoim
dziataniem catoksztatt dziatalnosci jednostki Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy,
w ktorej rozdziela si¢ poszczegodlne obowiazki wynikajace bezposrednio z Instrukcji

Kancelaryjnej
z uwzglednieniem poszczegdlnych funkcji w Zarzadzie oraz Komisji Rewizyjnej
jednostki dla:
1. Zarzadu:
a. Prezesa
b. Wiceprezesa / Naczelnika
c. Skarbnika
d. Sekretarza
e. Gospodarza
f. Czlonka zarzadu

2. Komisji Rewizyjne;j:

a.
b.
C.

Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej
Sekretarza Komisji Rewizyjnej
Czlonka Komisji Rewizyjnej

§3. Wprowadzenie oraz wdrozenie w zycie instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy
wykaz akt powierza si¢ Zarzadowi Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy,
w szczegdlnosci Prezesowi lub Wiceprezesowi oraz Sekretarzowi Zarzadu.

§4. Okresla sie okres przejsciowy do dnia 31 marca 2026 roku, w ktérym wprowadza si¢
w wykonanie postanowienia niniejszej Uchwaly.



§5. Nadzor nad realizacjg oraz wdrozeniem postanowien wynikajacych z Instrukcji
Kancelaryjnej powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Rewizyjnej Ochotniczej Strazy
Pozarnej Ryduttowy.

§6. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po jej uchwaleniu.



Zalacznik nr 1

Do Uchwaty zarzadu OSPR.010.1.2026. KW
z dnia 5 marca 2026 roku

Ochotniczej Strazy Pozarnej Ryduttowy

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

OCHOTNICZEJ STRAZY POZARNEJ
RYDULTOWY



Rozdzial I — Postanowienia ogolne

§1. Cel instrukcji
Instrukcja kancelaryjna okresla zasady:
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przyjmowania, rejestrowania i wysylania korespondenc;ji,

prowadzenia dokumentacji biezacej i operacyjnej,

znakowania spraw,

archiwizacji i brakowania dokumentow,

udostgpniania dokumentacji cztonkom Zarzadu, Komisji Rewizyjnej oraz
upowaznionym osobom.

§2. Zakres stosowania
Instrukcja obowigzuje wszystkie organy OSP Ryduttowy:

a.

b
c.
d

Zarzad OSP,

Komisje Rewizyjna,

cztonkoéw OSP wykonujacych czynnos$ci kancelaryjne,
osoby obstugujace dokumentacje elektroniczng.

§3. Definicje

a.
b.
C.
d. Rejestr korespondencji — wykaz dokumentéw wplywajacych i wychodzacych

Dokument — kazda tres¢ utrwalona w formie papierowej lub elektroniczne;.
Sprawa — zagadnienie wymagajace rejestracji i podjecia dziatan.
Znak sprawy — indywidualny identyfikator sprawy z inicjatami autora pisma.

prowadzony w formie papierowej lub elektroniczne;.

Rozdzial II — Podzial funkcji i odpowiedzialnosci

§4. Zarzad OSP

1.

Prezes — pehienie funkcji reprezentacyjnych. Kieruje pracami zarzadu wewnatrz
jednostki Ochotniczej Strazy Pozarne;j.

Wiceprezes/Naczelnik — nadzor nad dokumentacja operacyjna, wyjazdow do zdarzen
oraz wspotpraca z PSP.

Sekretarz — prowadzenie Rejestru korespondencji, nadzor nad biezagcym obiegiem
dokumentow, przygotowywanie pisemnych materiatow Zarzadu. Kieruje pracami
administracyjnymi jednostki Ochotniczej Strazy Pozarnej.

Skarbnik — nadzor nad dokumentacja finansowa, kontrola dokumentow ksiggowych,
przechowywanie dokumentow zwigzanych z gospodarka finansowa.

Czlonek Zarzadu — prowadzenie powierzonych spraw w zakresie dokumentacji
merytorycznej lub operacyjnej, przygotowywanie materiatow do posiedzen Zarzadu.

§5. Komisja Rewizyjna

1.

Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej — nadzor nad kontrolg dokumentac;ji 1
zgodnos$cia postepowania z Instrukcja.

Sekretarz Komisji Rewizyjnej — sporzadzanie protokotdw kontroli, dokumentowanie
ustalen komisji.

Czlonek Komisji Rewizyjnej — udzial w kontrolach, potwierdzanie protokotow
podpisem.



Rozdzial I1I — Przyjmowanie i wysylka dokumentow
§6. Korespondencja wplywajaca

1. Wszystkie dokumenty wplywajace sa przyjmowane przez Sekretarza OSP lub
wyznaczong osobe.

2. Dokumenty elektroniczne drukuje si¢ lub przechowuje w systemie elektronicznym
z zachowaniem daty wplywu.

3. Kazdy dokument otrzymuje numer w Rejestrze korespondencji i jest opatrywany data
wplywu.

§7. Korespondencja wychodzaca
1. Kazde pismo wychodzace powinno zawierac:
a. nazwg¢ i adres OSP,
date sporzadzenia,
znak sprawy (z inicjatami autora pisma),
dane adresata,
podpis osoby uprawnionej (Prezes, Wiceprezes/Naczelnik lub osoba
upowazniona).
2. Kopie pism wychodzacych sa przechowywane w Rejestrze korespondenc;i.

°© a0 o

Rozdzial IV — Rejestracja i znakowanie spraw
§8. Rejestr korespondencji
1. Rejestr obejmuje wszystkie dokumenty wptywajace 1 wychodzace.
2. Pola rejestru:
a. numer kolejny,
data wptywu/nadania,
nadawca/odbiorca,
przedmiot sprawy,
znak sprawy,
osoba odpowiedzialna za sprawe,
g. sposob zatatwienia.
§9. Znak sprawy
1. Znak sprawy sktada si¢ z:
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OSPR - symbol klasyfikacyjny JRWA — numer sprawy — rok — inicjaty autora
Przyklad: OSPR.020.5.2026.JK (gdzie JK to inicjaty Jana Kowalskiego).

2. Znak sprawy jest nadawany przy rejestracji dokumentu przez Sekretarza lub osobg
wyznaczona.

Rozdzial V — Prowadzenie akt i archiwizacja
§10. Akta biezace
1. Dla kazdej sprawy zaktada si¢ teczke aktows.
2. Dokumenty uktada si¢ chronologicznie i opisuje zgodnie z JRWA.
§11. Archiwizacja
1. Dokumentacja dzieli si¢ na kategorie:
a. A — materialy archiwalne (wieczyste),



b. B - dokumentacja niearchiwalna (czasowa).
2. Dokumenty kategorii B moga by¢ brakowane po uptywie okresu przechowywania, na
podstawie protokotu zatwierdzonego przez Zarzad.
3. Dokumenty kategorii A przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym OSP.
§12. Dokumenty elektroniczne
1. Musza by¢ zabezpieczone przed utratg i kopiowane okresowo na nosniki zapasowe.
2. Dostep maja tylko osoby upowaznione.

Rozdzial VI — Udostepnianie dokumentow
§13. Zasady udost¢pniania
1. Dokumenty moga by¢ udostgpniane czlonkom Zarzadu, Komisji Rewizyjnej lub
osobom upowaznionym.
2. Udostepnienie powinno by¢ odnotowane w Rejestrze korespondencji lub protokole.

Rozdzial VII — Postanowienia koncowe
§14. Nadzor
Nadzor nad prawidlowym stosowaniem Instrukcji sprawuje Przewodniczacy Komisji
Rewizyjne;.
§15. Zmiany
Zmiany w Instrukcji wprowadza Zarzad uchwats.
§16. Wejscie w zycie
Instrukcja wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po jej uchwaleniu przez Zarzad Ochotniczej
Strazy Pozarnej Ryduttowy



Zalacznik nr 2

Do Uchwaty zarzadu OSPR.010.1.2026. KW

z dnia 5 marca 2026 roku
Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Symbol Hasto klasyfikacyjne Kategoria przeclcli) li:/eyswania
000 Statut OSP i zmiany A Wieczyscie
010 Uchwaty Walnego Zebrania A Wieczyscie
020 Uchwaty Zarzadu A Wieczyscie
030 Protokoty zebran A Wieczyscie
040 Rejestr cztonkow B10 10 lat
050 Akta osobowe strazakow B10 10 lat
060 Umowy cywilnoprawne B10 10 lat
070 Dokumentacja finansowa B5 5 lat
080 Dotacje 1 rozliczenia B10 10 lat
090 Szkolenia strazakow B10 10 lat
091 Badania lekarskie i uprawnienia B10 10 lat
100 Ewidencja sprzetu B10 10 lat
101 Karty sprzetu silnikowego B10 10 lat
102 Przeglady pojazdéw pozarniczych B10 10 lat
110 Dokumentacja wyjazdow do zdarzen | BS 5 lat
111 Karty drogowe B5 5 lat
112 Raporty z dziatan ratowniczych B10 10 lat
120 Wspétpraca z PSP w ramach KSRG B10 10 lat
121 Plany operacyjne B10 10 lat
130 Cwiczenia i manewry B10 10 lat




140 Dokumentacja BHP B10 10 lat

150 Ubezpieczenia B10 10 lat

160 Ochrona danych osobowych B10 10 lat

170 Korespondencja ogdlna B5 5 lat

180 Kronika i materiaty historyczne A Wieczyscie

Dokument stanowi komplet regulacji kancelaryjnych OSP Ryduttowy




Zalacznik nr 3

Do Uchwaty zarzadu OSPR.010.1.2026. KW
z dnia 5 marca 2026 roku

Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy

Data
przekazania

Osoba
odpowiedzialna

Sposob przekazania

Opis sprawy

Nadawca

Nr piisma/ znak sprawy

Data wptywu

L.p.




Zalacznik nr 4

Do Uchwaty zarzadu OSPR.010.1.2026. KW
z dnia 5 marca 2026 roku

Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy

Data nadania

Osoba
odpowiedzialna

Sposob przekazania

Opis sprawy

Adresat

Nr piisma/ znak sprawy

Data
sporzadzenia




Komisja dokonata brakowania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.

Zalacznik nr 5

Do Uchwaty zarzadu OSPR.010.1.2026. KW
z dnia 5 marca 2026 roku
Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy

PROTOKOt BRAKOWANIA DOKUMENTOW
OCHOTNICZEJ STRAZY POZARNEJ RYDULTOWY

Lp. Nazwa Symbol Tytut teczki / Daty Kategoria Liczba Uwagi
komorki klasyfikacyjny rodzaj skrajne | archiwalna | teczek/
organizacyjnej dokumentacji tomoéw
1 2 3 4 5 6 7 8

1/2



tacznie wybrakowano dokumentacje W iloSCi: ...ccoccvveeeeeeciiieiecee e

Dokumentacja zostata przeznaczona do zniszczenia w sposéb uniemozliwiajgcy odtworzenie tresci.

Podpisy cztonkéw Komisji:

Zatwierdzam do zniszczenia:

(data, podpis i piecze¢ osoby uprawnionej)
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