OSPR.011.6.2026 Dz.U.OSPR 2026 poz. 6

UCHWALA nr OSPR.011.6.2026
z dnia 23 wrzesnia 2026 roku
Zarzadu Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy

o prowadzeniu akt osobowych czlonkow, przechowywaniu i archiwizowaniu

dokumentacji czZlonkowskiej w Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy.

Na podstawie art. 8w zw. A art. 101 15 Ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych
strazach pozarnych (DzU. 2025.244 t.j.), art. 9 ust. 2 lit. b oraz art. 5 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
§2 Uchwaly Zarzadu Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy (OSPR.010.1.2026) w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Zarzadu
Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy. Zarzad Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy
uchwala, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Wprowadza si¢ jednolite zasady:

1.

zakladania i prowadzenia akt osobowych czlonkow Ochotniczej Strazy Pozarnej
Rydultowy, zwanej dalej ,,OSP”:

a) gromadzenia dokumentacji dotyczacej czlonkostwa w OSP;

b) aktualizowania dokumentacji czlonkowskiej;

c) zabezpieczania i udostepniania dokumentaciji;

d) przechowywania dokumentacji czlonkowskiej;

e) przekazywania dokumentacji do archiwum;

f) brakowania dokumentacji po uptywie wlasciwego okresu jej przechowywania;
g) prowadzenia dokumentacji cztonkowskiej w postaci elektroniczne;j.

Akta osobowe zaklada si¢ odrebnie dla kazdego czlonka OSP.

Dokumentacja czlonkowska stanowi dokumentacje wewnetrzng OSP i podlega
ochronie przed utrata, uszkodzeniem, zniszczeniem, nieuprawnionym ujawnianiem,
zmiang lub dostepem 0s6b nieupowaznionych.

§2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.

2.

3.

aktach osobowych — rozumie si¢ przez to uporzadkowany zbior dokumentow
i informaciji dotyczacych czlonkostwa danej osoby w OSP;

dokumentacji czlonkowskiej — rozumie si¢ przez to akta osobowe oraz pozostale
dokumenty dotyczace czlonkow OSP, prowadzone indywidualnie lub zbiorczo;
teczce osobowej — rozumie si¢ przez to prowadzona w postaci papierowej teczke
zawierajaca akta osobowe czlonka;

elektronicznej karcie czlonka - rozumie si¢ przez to zbior danych i dokumentow
czlonka prowadzony w systemie teleinformatycznym wykorzystywanym przez
OSP;

CBDOSP — rozumie si¢ przez to Centralng Baze Danych Ochotniczej Strazy
Pozarnej wykorzystywang przez OSP do prowadzenia ewidencji i dokumentacji;
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6.

archiwum OSP - rozumie si¢ przez to wyodrebnione miejsce lub zasob
przeznaczony do przechowywania dokumentacji niebedacej juz w biezacym uzyciu,
Osobie upowaznionej — rozumie si¢ przez to osobe, ktorej Zarzad OSP przyznatl
prawo dostepu do okreslonego zakresu dokumentacji w zwigzku z petniong funkcja
na podstawie pisemnego upowaznienia.

Rozdzial 1T
Z.akladanie i prowadzenie akt osobowych

§3. Zakladanie akt osobowych czlonka:

1.
2.
3.

4.

5.

Dla kazdego cztonka OSP prowadzi si¢ indywidualne akta osobowe.

Akta zaklada si¢ niezwlocznie po przyjeciu osoby w poczet czlonkow OSP.
Kazda teczka osobowa powinna by¢ oznaczona co najmnie;j:

a) imieniem i nazwiskiem czlonka;

b) date urodzenia czlonka

¢) indywidualnym numerem ewidencyjnym czlonka;

d) kategorig cztonkostwa, jezeli wynika ona ze Statutu OSP;

e) datg rozpoczecia czlonkostwa;

f) informacja dotyczaca przechowywania dokumentéw zgodng z JRWA.
Numer ewidencyjny cztonka powinien by¢ niepowtarzalny i pozostaje przypisany
do czlonka rowniez po ustaniu czlonkostwa.

Nie dopuszcza si¢ ponownego nadawania numeru ewidencyjnego innej osobie.

§4. Akta osobowe prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy:

1.

R

Chronologiczne i rzeczowe uporzadkowanie dokumentow;

mozliwos¢ ustalenia zrodla dokumentu;

mozliwos¢ ustalenia daty jego wptywu albo sporzadzenia;

integralnos¢ dokumentacji;

ochrone¢ danych osobowych;

mozliwos¢ odtworzenia przebiegu czlonkostwa;

rozliczalnos¢ czynnosci wykonywanych na dokumentacji elektroniczne;.

§4'. Obowigzek prowadzenia karty personalnej czlonka w systemie CBDOSP:

1. Dla kazdej osoby bedacej czlonkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy
obowigzkowo zaklada si¢ i prowadzi indywidualng Karte personalng czlonka
w systemie Centralnej Bazy Danych Ochotniczej Strazy Pozarnej (CBDOSP),
stanowiaca elektroniczng ewidencje czlonka oraz integralny element
prowadzonej przez OSP dokumentacji czlonkowskie;.

2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkich czlonkow OSP, bez
wzgledu na rodzaj cztonkostwa, pelniong funkcje, przynaleznos¢ organizacyjna,
przynaleznos¢ do Jednostki Operacyjno-Technicznej OSP, Milodziezowe;j
Druzyny Pozarniczej lub innych struktur dziatajacych w ramach OSP.

3. Karta personalna czlonka w CBDOSP jest prowadzona przez caly okres
czlonkostwa, a po jego ustaniu podlega zamknigciu i oznaczeniu statusem
archiwalnym, z zachowaniem danych i dokumentow przez okres wynikajacy

4. z obowigzujacych przepisow prawa, Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt OSP Ryduttowy.
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. Karte personalng czlonka zaklada si¢ niezwlocznie po powstaniu czlonkostwa,
na podstawie dokumentu stanowiacego podstawe przyjecia danej osoby do OSP,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia podjecia przez wlasciwy organ
OSP uchwaly o przyjeciu czZlonka, chyba ze Statut OSP przewiduje inny
sposob powstania czlonkostwa.

. Kazdej Karcie personalnej czlonka przypisuje si¢ indywiduvalny i
niepowtarzalny identyfikator czlonka w CBDOSP. Identyfikator ten pozostaje
trwale Zwigzany
z dang osobg i nie moze zosta¢ ponownie wykorzystany ani przypisany innemu
czlonkowi, rowniez po ustaniu czlonkostwa osoby, ktorej zostal pierwotnie
nadany.

. Karta personalna cztonka powinna umozliwia¢ jednoznaczna identyfikacje
osoby oraz dokumentowanie przebiegu jej czlonkostwa w OSP, w zakresie
niezbednym

do realizacji zadan statutowych, organizacyjnych, ewidencyjnych
1 dokumentacyjnych OSP.

. W Karcie personalnej czlonka prowadzi si¢, odpowiednio do statusu i przebiegu
czlonkostwa danej osoby, w szczeg6lnosci:

a) dane identyfikacyjne czlonka;

b) dane kontaktowe w zakresie niezbednym do dzialalnosci OSP;

c) indywidualny numer ewidencyjny oraz identyfikator czlonka w
CBDOSP;

d) date przyjecia do OSP oraz podstawe przyjecia;

e) rodzaj i status czlonkostwa;

f) przebieg czlonkostwa;

g) historie zmian statusu czlonka;

h) przynaleznosc¢ organizacyjna;

i) informacje dotyczace pelnionych funkcji;

j) informacje dotyczace nadanych dystynkcji, stopni lub oznaczen
organizacyjnych;

k) informacje dotyczace przynaleznosci do JOT OSP;

1) informacje dotyczace przynaleznosci do MDP — jezeli dotycza czlonka;

m) informacje o ukonczonych szkoleniach, kursach i posiadanych
kwalifikacjach;

n) informacje o posiadanych uprawnieniach oraz terminach ich waznosci;

o) informacje niezbedne do wustalenia spelniania wymagan do
bezposredniego udzialu w dzialaniach ratowniczych — jezeli dotycza
czlonka;

p) informacje dotyczace powierzonych obowigzkoéw organizacyjnych;

q) informacje dotyczace wyrdznien, pochwal, odznaczen i innych form
uznania;

r) informacje dotyczace odpowiedzialnosci  organizacyjnej lub
dyscyplinarnej, jezeli ich prowadzenie wynika z obowigzujacych w OSP
regulacji;

s) informacje dotyczace wydanego czlonkowi umundurowania,
wyposazenia, sprze¢tu lub innego mienia OSP, jezeli informacje te sa
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

powiazane
z wlasciwymi modutami CBDOSP;
t) informacje o ustaniu cztonkostwa, jego dacie i podstawie;
u) inne dane i informacje, ktorych prowadzenie jest niezbedne ze wzgledu
na obowiazujace przepisy prawa, Statut OSP lub regulacje wewnetrzne
OSP.
Do Karty personalnej czlonka w CBDOSP dolacza si¢, w zakresie
przewidzianym funkcjonalnoscig systemu i zgodnym z zasadami ochrony
danych osobowych, elektroniczne odwzorowania dokumentéw znajdujacych sie
w aktach osobowych czlonka, jezeli ich przechowywanie w systemie jest
niezbedne lub uzasadnione dla prawidlowego prowadzenia dokumentacji.
Dokument wprowadzony do Karty personalnej czlonka powinien, w zakresie,
w jakim jest to mozliwe, zosta¢ opisany co najmniej poprzez:
a) okreslenie rodzaju dokumentu;
b) date dokumentu;
c) numer dokumentu, jezeli zostal nadany;
d) wskazanie okresu obowigzywania lub daty waznosci, jezeli dotyczy;
e) wskazanie czgsci akt osobowych, do ktorej dokument nalezy;
f) date wprowadzenia dokumentu do CBDOSP;
g) identyfikacje uzytkownika dokonujacego jego wprowadzenia.
Dane zawarte w Karcie personalnej czlonka muszg by¢ zgodne z dokumentacja
stanowigca podstawe ich wprowadzenia. Niedopuszczalne jest wprowadzanie
informacji na podstawie przypuszczen, niezweryfikowanych informacji
lub dokumentow, ktérych autentycznos¢ albo zrodlo budzi uzasadnione
watpliwosci.
Kazda zmiana dotyczaca przebiegu czlonkostwa, petnionej funkcji, przydzialu
organizacyjnego, kwalifikacji, uprawnienia, waznosci dokumentu lub innej
informacji podlegajacej ewidencji powinna zosta¢ wprowadzona do Karty
personalnej czlonka niezwlocznie po powstaniu podstawy do jej dokonania,
nie poézniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania przez OSP dokumentu
lub informacji stanowigcej podstawe aktualizacii.
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie akt osobowych jest obowigzana
do systematycznej kontroli zgodnosci danych zawartych w Karcie personalne;
czlonka z dokumentacja zrodlowa oraz do niezwlocznego usuwania
stwierdzonych rozbieznosci poprzez dokonanie prawidlowej, udokumentowane;
korekty danych.
W przypadku rozbieznosci pomiedzy informacja wprowadzong do CBDOSP
a trescia dokumentu zrodlowego podstawe ustalenia prawidlowego stanu
faktycznego stanowi dokument zrédlowy, chyba ze zostal on nastepnie
sprostowany, uchylony, zastapiony albo zmieniony przez wlasciwy dokument.
Korekta blednego wpisu w Karcie personalnej czlonka nie moze prowadzi¢
do niekontrolowanego zatarcia informacji o dokonanej zmianie. System
CBDOSP powinien, w zakresie przewidzianym jego funkcjonalnoscia,
zapewnia¢ zachowanie historii zmian obejmujacej co najmniej date i czas
dokonania zmiany, identyfikacje uzytkownika oraz zakres zmienionych danych.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Zabrania si¢ usuwania Karty personalnej czlonka w celu ponownego jej

zalozenia, obejscia historii zmian, usuni¢cia informacji o przebiegu czlonkostwa

albo zatarcia dokonanych wczesniej operacii.

Usuniecie blednie utworzonej Karty personalnej, powstalej w szczeg6lnosci

wskutek omylkowego utworzenia duplikatu, moze nastapi¢ wylacznie przez

uzytkownika posiadajacego odpowiednie uprawnienie administracyjne,

po uprzednim udokumentowaniu przyczyny wykonania tej czynnosci. Operacja

taka powinna zosta¢ zarejestrowana w dzienniku zdarzen systemu.

Dostep uzytkownikow CBDOSP do Kart personalnych czlonkéw nadaje sie

zgodnie z zasadg niezbednosci oraz zakresem obowigzkow powierzonych

poszczegOlnym uzytkownikom. Sam fakt posiadania konta uzytkownika

CBDOSP nie stanowi podstawy do uzyskania dostepu do calosci dokumentacji

czlonkowskie;j.

Dostep do danych podlegajacych szczegdlnej ochronie, w szczegdlnosci danych

dotyczacych zdrowia oraz dokumentacji dotyczacej maloletnich, ogranicza

sie do osob posiadajacych stosowne upowaznienie i wylacznie do zakresu

niezbednego do wykonywania powierzonych im zadan.

System CBDOSP powinien zapewnia¢ rozliczalnos¢ dostepu do Kart

personalnych oraz operacji wykonywanych na dokumentacji, w szczegolnosci

poprzez prowadzenie dziennika zdarzen lub innego mechanizmu pozwalajacego

ustali¢ uzytkownika dokonujgcego utworzenia, modyfikacji, archiwizacji lub

innej istotnej operacji na Karcie personalne;j.

Uzytkownikowi zabrania sig:

a) udostepniania danych z Karty personalnej osobom nieuprawnionym;

b) wykorzystywania danych w celu niezwigzanym z dziatalnoscig OSP;

¢) wykonywania nieuzasadnionych kopii dokumentacji;

d) pobierania dokumentacji na prywatne urzadzenia lub prywatne nosniki
danych;

e) przekazywania danych przy  wykorzystaniu  niezabezpieczonych
lub niezatwierdzonych kanatéw komunikacji;

f) dokonywania zmian niezwigzanych z zakresem posiadanych uprawnien;

g) udostepniania osobom trzecim danych uwierzytelniajacych do CBDOSP.

Prowadzenie Karty personalnej w CBDOSP nie zwalnia z obowigzku

przechowywania oryginalow dokumentéw w postaci papierowej, jezeli

obowigzek ich zachowania wynika z przepiséw prawa, Instrukcji Kancelaryjne;j,

Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt albo charakteru dokumentu.

Dokumentacja papierowa oraz Karta personalna czlonka w CBDOSP tworza

spojny system dokumentacji czZlonkowskiej OSP. Dane prowadzone w obu

postaciach nie mogg pozostawac ze sobg W sprzecznosci.

Niedopuszczalne jest prowadzenie poza CBDOSP odrebnej, nieformalnej

ewidencji czlonkoéw zastepujacej Karte personalna, z wyjatkiem ewidencii,

rejestrow

lub dokumentaciji, ktorych prowadzenie w innej postaci wynika z przepisow

prawa, regulacji wewnetrznych albo koniecznosci zapewnienia cigglosci

dziatania OSP.

W przypadku czasowej niedostepnosci CBDOSP dokumenty oraz informacje

wymagajace wprowadzenia do Karty personalnej zabezpiecza si¢ w sposob
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32.

33.

34.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

uniemozliwiajacy dostep o0sOb nieuprawnionych, a ich wprowadzenia do
systemu dokonuje si¢ niezwlocznie po przywroceniu jego dostepnosci.

Ustanie czlonkostwa nie powoduje usunigcia Karty personalnej czlonka. Karte
zamyka sie¢ dla biezacej obstugi i przenosi do statusu ,,Archiwalna”, z
zachowaniem historii czlonkostwa, dokumentow oraz historii operacji przez
okres wlasciwy
dla danej dokumentacji.

Po nadaniu Karcie personalnej statusu ,,Archiwalna” mozliwos¢ dokonywania
zmian w jej tresci podlega ograniczeniu. Ewentualna p6zniejsza korekta moze
zosta¢ dokonana wylacznie przez osobe upowazniona, jezeli istnieje
uzasadniona podstawa jej dokonania, z obowiazkowym odnotowaniem
przyczyny, daty
oraz osoby dokonujacej zmiany.

W przypadku ponownego przyjecia do OSP osoby, ktora posiada archiwalng
Karte personalng, nie zaklada si¢ nowej Karty personalnej, jezeli jednoznaczna
identyfikacja osoby jest mozliwa. Dotychczasowg Karte przywraca
sie¢ do wlasciwego statusu, zachowujac pelna historie wczesniejszego
czlonkostwa

1 odnotowujac date oraz podstawe ponownego przyjecia.

Za terminowe zalozenie, prawidlowe prowadzenie, aktualnos¢ oraz
kompletnos¢ Karty personalnej odpowiada osoba, ktérej Zarzad OSP powierzyl
prowadzenie akt osobowych i ewidencji czlonkow.

Osoba wprowadzajaca lub zatwierdzajaca dane w CBDOSP odpowiada za
zgodnos¢ dokonanej czynnosci z dokumentem zrédlowym oraz zakresem
posiadanych uprawnien.

Prezes Zarzadu OSP lub osoba przez niego upowazniona moze zarzadzi¢
kontrole zgodnosci Kart personalnych prowadzonych w CBDOSP z aktami
osobowymi

1 pozostala dokumentacjg czlonkowska.

Kontrola, o ktorej mowa w ust. 30, powinna obejmowac¢ w szczegolnosci:

a) istnienie Karty personalnej dla kazdego czlonka OSP;

b) prawidlowos¢ przypisania indywidualnego identyfikatora;

c) kompletnos¢ danych;

d) aktualnos¢ danych;

e) zgodnos¢ danych z dokumentami zrodlowymi;

f) kompletnos¢ wymaganych odwzorowan dokumentow;

g) prawidlowos¢ nadanych uprawnien dostepowych;

h) prawidlowosc¢ archiwizacji Kart czlonkow, ktorych czlonkostwo ustalo.

Stwierdzone podczas kontroli braki lub niezgodnosci podlegaja udokumentowaniu
oraz usunieciu w terminie wskazanym przez osobe¢ przeprowadzajacg kontrole.
Karta personalna czlonka prowadzona w CBDOSP stanowi podstawowa
elektroniczna Kkartotek¢ personalna czlonka OSP Rydultowy 1 jest
obowigzkowym elementem systemu ewidencji czlonkowskiej jednostki.
Niedopuszczalne jest pozostawienie czlonka OSP bez zalozonej Karty personalne;j
w CBDOSP, z wyjatkiem okresu niezbednego do jej zalozenia okreslonego w ust. 4
albo czasowej niedostepnosci systemu, o ktorej mowa w ust. 24.
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35. Szczegotowy zakres pol, dokumentow, rejestrow, uprawnien uzytkownikow,

statusow oraz powiazan Karty personalnej z pozostalymi modutami CBDOSP moze
zosta¢ okreslony w instrukcji prowadzenia akt osobowych, instrukcji uzytkowania
CBDOSP albo odrebnej decyzji Zarzadu OSP, pod warunkiem zachowania zasad
okreslonych

W niniejszym zarzadzeniu.

Rozdzial ITI
Struktura akt osobowych

§5. Struktura akt osobowych:

1.

Akta osobowe czlonka dzieli si¢ na nastepujace czesci:

a) A —dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o czlonkostwo i przyjeciem do OSP;

b) B — dokumenty dotyczace przebiegu czlonkostwa

c) C —dokumenty dotyczace kwalifikacji, szkolen i uprawnien;

d) D — dokumenty dotyczace zdolnosci do udzialu w dzialaniach ratowniczych —
jezeli dotycza danego czlonka;

e) E - dokumenty zwigzane z pelnieniem funkcji, wyrdznieniami
1 odpowiedzialnoscig organizacyjna.

f) F - dokumenty dotyczace ustania cztonkostwa;

Wewnatrz kazdej czesci dokumenty uklada si¢ chronologicznie albo wedlug innego

jednolitego systemu przyjetego przez OSP, zapewniajacego mozliwos¢

jednoznacznego ustalenia kolejnosci dokumentow.

§6. W czesci A przechowuje si¢ w szczegodlnosci dokumentacje dotyczaca:

§7.

1.
2.
3.

4.
5.

6.

7.

deklaracje czlonkowska;

wniosek o przyjecie do OSP, jezeli zostal sporzadzony odrebnie;

uchwale, wyciagg z uchwaly albo informacje o uchwale wlasciwego organu
dotyczacej przyjecia czlonka;

wymagane oswiadczenia czlonka;

potwierdzenie zapoznania si¢ ze Statutem OSP oraz wlasciwymi regulaminami,
jezeli jest wymagane;

dokumenty dotyczace zgod przedstawicieli ustawowych — w przypadkach
wymaganych przepisami prawa lub regulacjami wewnetrznymi;

inne dokumenty bezposrednio zwigzane z przyjeciem do OSP.

W czesci B przechowuje sie w szczegolnosci dokumentacje dotyczaca:

e A R o e

przebiegu czlonkostwa;

zmiany rodzaju lub statusu czlonkostwa;

przynaleznosci do Jednostki Operacyjno-Technicznej OSP;
przynaleznosci do Mlodziezowej Druzyny Pozarniczej, jezeli dotyczy;
petionych funkc;ji;

powierzonych obowigzkow;

zmian danych majacych znaczenie dla prowadzonej ewidenciji;

innych zdarzen majacych znaczenie dla przebiegu czlonkostwa.
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§8. W czesci C przechowuje si¢ w szczegdlnosci dokumentacje dotyczaca:

1.

5.

6.

zaswiadczenia o ukonczeniu szkolen;

2. Swiadectwa, certyfikaty oraz inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje;
3.
4. dokumentacje kwalifikowanej pierwszej pomocy, w zakresie niezbednym

dokumenty dotyczace uprawnien specjalistycznych;

do potwierdzenia posiadanych uprawnien;

dokumentacje szkolen wewnetrznych, jezeli podlega indywidualnemu
dokumentowaniu;

dokumenty dotyczace innych kwalifikacji wykorzystywanych w dzialalnosci OSP.

§9. W czesci D przechowuje si¢ w szczegdlnosci dokumentacje dotyczaca:

1.

2.
3.

§10.

Nk W =

P“

§11.

el

ustalenia speliania przez strazaka OSP wymagan dotyczacych udzialu
w dzialaniach ratowniczych.

Dokumentacja zawierajgca dane dotyczace zdrowia podlega szczegolnej ochronie.
Dostep do dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2, posiadaja wylacznie osoby
upowaznione, w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych im
obowigzkow.

W ewidencji biezacej nalezy, o ile jest to wystarczajagce, odnotowywac przede
wszystkim fakt posiadania waznego orzeczenia, jego date oraz termin waznosci, bez
powielania informacji medycznych niewymaganych do realizacji zadan OSP.

W czesci E przechowuje sie w szczegdlnosci dokumentacje dotyczaca:
dokumenty dotyczace powolania lub wyboru do petienia funkcji;
dokumenty dotyczace odwolania z funkcji;
pochwaly i wyréznienia;
dokumenty dotyczace odznaczen;
dokumenty dotyczace nadanych dystynkcji lub stopni organizacyjnych, jezeli
wystepuja;
dokumentacje dotyczaca odpowiedzialnosci organizacyjnej lub dyscyplinarne;j,
jezeli wynika ona z regulacji obowiazujacych w OSP;
inne dokumenty dotyczace szczeg6lnych osiagniec lub przebiegu stuzby spoleczne;j
czlonka.

W czesci F przechowuje sie¢ w szczeg6Inosci dokumentacje dotyczaca:
rezygnacje czlonka;
uchwale dotyczaca ustania czlonkostwa, jezeli jest wymagana;
dokumentacje dotyczaca skreslenia lub wykluczenia czlonka;
dokumenty zwigzane ze Smiercia czlonka, jezeli ich przechowywanie jest
uzasadnione;
karte obiegowa lub potwierdzenie rozliczenia powierzonego mienia, jezeli jest
stosowane;
dokumentacje dotyczaca zwrotu wyposazenia, umundurowania, dokumentow,
kluczy, srodkow dostepu i innych skladnikoéw mienia OSP;
dokument koncowy zamykajacy akta osobowe.
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§12.

§13.

Rozdzal IV
Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie dokumentacji

Odpowiedzialnos¢:

. Za prawidlowg organizacje prowadzenia dokumentacji cztonkowskiej odpowiada

Zarzad OSP.

Biezace prowadzenie akt osobowych Zarzad OSP powierza:
a) Sekretarzowi OSP;

b) Naczelnikowi OSP;

c) Zastepcy naczelnika OSP;

d) Inspektorowi Ochrony Maloletnich;

e) innej osobie upowaznionej odrebna decyzj3.

. Osoba prowadzaca akta odpowiada w szczeg6lnosci za:

a) wlasciwe zakladanie teczek akt osobowych;

b) kompletnos¢ dokumentaciji;

c) prawidlowe kwalifikowanie dokumentow do poszczegolnych czgsci akt;

d) aktualizowanie danych;

e) zabezpieczenie dokumentaciji;

f) rejestrowanie udostepnien, jezeli s3 wymagane;

g) przygotowanie akt osobowych do archiwizacji.

powierzenie prowadzenia akt osobowych czlonkéw OSP nie wylacza nadzoru
Zarzadu OSP.

Rozdzial V
Dokumentacja elektroniczna

Dokumentacja elektroniczna w systemie CBDOSP

. Dokumentacje¢ czlonkowska w postaci elektronicznej prowadzi si¢ w systemie

Centralnej Bazy Danych Ochotniczej Strazy Pozarnej (CBDOSP), zgodnie
z zasadami dotyczacymi Karty personalnej czlonka okreslonymi w §4' niniejszego
zarzadzenia.

System CBDOSP stanowi podstawowy system teleinformatyczny OSP Rydultowy
stuzacy do prowadzenia elektronicznej ewidencji czlonkéw oraz elektronicznej
dokumentacji zwigzanej z przebiegiem czlonkostwa.

Dane i dokumenty dotyczace czlonka, ktore zgodnie z niniejszym zarzadzeniem
podlegaja ujeciu w Karcie personalnej czlonka, wprowadza sie, aktualizuje,
zabezpiecza, zamyka 1 archiwizuje na zasadach okreslonych w §4'.

Szczegolowe rozwiazania techniczne dotyczace funkcjonowania Karty personalne;j,
w szczegOlnosci struktura formularzy, sposob prezentacji danych, mechanizmy
powiazania z pozostalymi modutami CBDOSP oraz rozwigzania techniczne shuzace
zapewnieniu integralnosci 1 rozliczalnosci danych, moga by¢ okreslane
w dokumentacji technicznej lub instrukcji uzytkowania CBDOSP, pod warunkiem
ich zgodnosci z niniejszym zarzadzeniem.

miana funkcjonalnosci lub rozwigzania technicznego CBDOSP nie moze prowadzi¢
do ograniczenia obowiazkow dokumentacyjnych, zasad ochrony dokumentacji ani
wymagan dotyczacych prowadzenia Karty personalnej okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu.
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§14.

§15.

§17.

1.

Rozdzial VI
Ochrona dokumentacji i dostep do akt

Ochrona dokumentacji.

. Akta osobowe przechowuje si¢ w sposob zabezpieczajacy je przed dostepem osob

nieuprawnionych.

Dokumentacje papierowg przechowuje sie¢ w zamykanych szafach Iub
pomieszczeniach, do ktorych dostep posiadaja wylacznie osoby upowaznione.
Zabrania si¢ pozostawiania akt osobowych bez nadzoru w miejscu
ogolnodostepnym.

Zabrania si¢ wynoszenia oryginalow akt poza siedzibe OSP bez zgody Prezesa OSP
albo innej osoby upowaznionej przez Zarzad.

Dokumentacja elektroniczna podlega zabezpieczeniu przy wykorzystaniu srodkow
technicznych i organizacyjnych odpowiednich do ryzyka.

Dostep do akt.
Dostep do calosci akt osobowych posiadaja, w zakresie wynikajacym z petnionych
obowigzkow:
a) Prezes OSP;
b) Sekretarz OSP odpowiedzialny za prowadzenie dokumentaci;
c) inne osoby posiadajace pisemne upowaznienia udzielone zgodnie ze sposobem
reprezentaciji.
Czlonkowie Zarzadu OSP uzyskujg dostep do dokumentacji wylacznie w zakresie
niezbednym do wykonywania ich statutowych obowigzkow.
Komisja Rewizyjna OSP moze uzyska¢ dostep do dokumentacji w zakresie
koniecznym do wykonywania czynnosci kontrolnych, z uwzglednieniem zasad
ochrony danych osobowych.
Udostepnienie akt innym podmiotom nastepuje wylacznie, gdy wynika to z przepisu
prawa, uprawnienia wiasciwego organu albo innej prawnie uzasadnionej podstawy.

Udostepnianie akt osobowych.
Czlonek OSP ma prawo wystapic o dostep do dotyczacych go danych
1 dokumentacji na zasadach wynikajacych z obowigzujacych przepisow.
Wydanie oryginalu dokumentu z akt moze nastapi¢ wylacznie w przypadkach
uzasadnionych i za pokwitowaniem.
W miejscu czasowo wyjetego dokumentu pozostawia si¢ karte zastepcza albo inng
informacje pozwalajacg ustali¢:
a) jaki dokument wyjeto;
b) date jego wyjecia;
c) osobe, ktorej dokument przekazano;,
d) date jego zwrotu.

Rozdzial VII
Aktualizacja, poprawianie dokumentacji oraz zamknigcie akt osobowych

Aktualizacja i poprawianie dokumentacji.
Dokumentacja czlonkowska powinna by¢ aktualizowana na biezaco.
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§18.

§19.

§20.

Dokumentéw znajdujacych sie w aktach nie usuwa si¢ ani nie niszczy poza
procedurg przewidziana niniejszym zarzadzeniem i1 przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.

. Bledy w dokumentacji papierowej poprawia si¢ W sposob pozwalajacy odczytac

pierwotny zapis, chyba ze charakter dokumentu wymaga sporzadzenia nowego
dokumentu.

Nie dopuszcza si¢ stosowania metod powodujacych trwale i niemozliwe do
odtworzenia usunigcie pierwotnej tresci dokumentu urzedowego Iub
ewidencyjnego.

Zmiany danych w systemie elektronicznym powinny pozostawia¢ slad audytowy,
jezeli system umozliwia prowadzenie historii zmian.

Zamkniecie akt osobowych.

. Akta osobowe zamyka si¢ po ustaniu czlonkostwa.

Przed zamknieciem akt osoba odpowiedzialna za ich prowadzenie:

a) sprawdza kompletnos¢ dokumentacji;

b) dolacza dokument stanowiacy podstawe ustania czlonkostwa;

c) dokonuje odpowiedniego oznaczenia w ewidencji czlonkow;

d) zamyka elektroniczng karte czlonka w zakresie biezacej obstugi;

e) przygotowuje teczke do przekazania do archiwum.

Zamkniecie akt nie moze powodowac automatycznego usunig¢cia dokumentacji
z CBDOSP.

Dane czlonka, ktorego czlonkostwo ustalo, otrzymuja status archiwalny.

Rozdzial VIII
Archiwizacja dokumentacji

Archiwizacja dokumentacji akt osobowych czlonka OSP.

. Zamkniete akta osobowe przekazuje si¢ do archiwum OSP.

Dokumentacje archiwizuje si¢ zgodnie z:

a) Instrukcja Kancelaryjng OSP;

b) Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt OSP;

c) obowigzujacymi przepisami prawa,

d) zasadami ochrony danych osobowych.

Okresu przechowywania dokumentacji nie przedluza si¢ bez uzasadnionej
podstawy.

Jezeli poszczegodlne dokumenty nalezace do akt osobowych podlegaja r6znym
okresom przechowywania, stosuje si¢ okres wynikajacy z wlasciwej kategorii
archiwalnej okreslonej w JRWA.

Dokumentacja o trwalej wartosci historycznej lub organizacyjnej moze podlegac
zachowaniu zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji Kancelaryjnej i JRWA.

Przekazanie akt osobowych do archiwum zakladowego OSP.

. Przekazanie akt do archiwum powinno zosta¢ udokumentowane.

Ewidencja archiwalna powinna umozliwia¢ co najmniej ustalenie:
a) numeru teczki;
b) imienia i nazwiska czlonka;
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§21.

(8]

§22.

¢) numeru identyfikacyjnego czlonka;

d) dat skrajnych dokumentac;j;

e) kategorii archiwalnej;

f) daty przekazania do archiwum;

g) miejsca przechowywania.

Dostep do dokumentacji zarchiwizowanej podlega takim samym zasadom ochrony
jak dostep do dokumentaciji biezacej.

Brakowanie i niszczenie dokumentacji.
Dokumentacja nie moze zosta¢ zniszczona przed uplywem wlasciwego okresu
przechowywania.
Brakowanie dokumentacji przeprowadza si¢ w sposob formalny i udokumentowany.
Dokumentacje przeznaczona do zniszczenia ujmuje si¢ w protokole brakowania.
Protokot powinien okreslac¢ co najmnie;:
a) rodzaj dokumentaciji;
b) daty skrajne;
c) kategorie archiwalna;
d) podstawe zakwalifikowania dokumentacji do zniszczenia;
e) osoby uczestniczace w brakowaniu;
f) date przeprowadzenia brakownia.
Zniszczenie dokumentacji zawierajacej dane osobowe nastepuje W sposob
uniemozliwiajacy odtworzenie zawartych w niej informacji.
W przypadku dokumentacji elektronicznej usuni¢cie obejmuje rowniez jej kopie,
jezeli uplynat okres ich przechowywania i nie zachodzi inna podstawa dalszego
przetwarzania.

Rozdzial IX
Dokumentacja czlonkow MDP

Dokumentacja cztonkéw MDP.
Dokumentacje czlonkow Mlodziezowej Druzyny Pozarniczej prowadzi sie
zuwzglednieniem szczegolnej ochrony danych os6b maloletnich.
Dokumentacja MDP moze by¢ prowadzona w ramach indywidualnych akt czlonka
oraz wyodrebnionej dokumentacji dziatalnosci MDP.
Dokumenty zwigzane ze standardami ochrony maloletnich, weryfikacja osob
dopuszczanych do dzialalnosci z maloletnimi oraz dokumentacja dotyczaca zdarzen
z zakresu ochrony maloletnich podlegaja odrebnym zasadom dostepu i nie powinny
by¢ automatycznie wlaczane do powszechnie dostepnej czesci dokumentacji
czlonkowskie;.
Dostep do dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 3, posiadajg wylacznie osoby
uprawnione na podstawie obowigzujacych przepisow oraz regulacji wewnetrznych
OSP.
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§22.

1.

§23.

§24.

Dokumentacja ochrony matoletniego cztonka.
Maloletniemu czlonkowi MDP zaklada si¢ Teczke ochrony maloletniego, w ktore;j
dokumentuje si¢ przebieg ochrony maloletnich wynikajacych z odrebnych
przepisow. Teczka ochrony maloletniego zawiera w szczegolnosci:
a) zapoznanie si¢ ze Standardami Ochrony Maloletnich przez rodzicow lub
opiekunow prawnych maloletniego czlonka;
b) notatki stuzbowe dotyczace naruszenia dyscypliny ochrony maloletnich;
c) karty interwencji w przypadku podejrzenia krzywdzenia maloletniego;
d) pozostala dokumentacja zwigzana ze zglaszaniem incydentow krzywdzenia
maloletnich organom Scigania przekazana do informacji jednostce OSP.
Teczke ochrony maloletniego na czas czlonkostwa w MDP przechowuje Inspektor
Ochrony Maloletnich.
W przypadku ukonczenia przez maloletniego czlonka 18 lat i zmiany rodzaju
czlonkostwa teczke ochrony maloletniego dolacza si¢ do akt osobowych czlonka
1 przechowuje si¢ ja razem a aktami osobowymi cztonka.
W przypadku ustania czlonkostwa osoby maloletniej bedacej czlonkiem MDP
dolacza sie teczke ochrony maloletniego do Akt osobowych i przekazuje si¢ ja do
archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial X
Kontrola prowadzenia akt osobowych

Nadzor.
Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia sprawuje Prezes Zarzadu OSP.
Zarzad OSP moze zarzadzi¢ okresowa kontrole:
a) kompletnosci akt osobowych;
b) zgodnosci dokumentacji papierowej z elektroniczng;
c) aktualnosci danych;
d) prawidlowosci zabezpieczenia dokumentaciji;
e) prawidlowosci archiwizacji;
f) przestrzegania uprawnien dostepowych.
Z przeprowadzonej kontroli mozna sporzadzi¢ protokol wskazujacy stwierdzone
nieprawidlowosci, zalecenia oraz termin ich usuniecia.
Okresowa kontrola o ktérej mowa w ust. 2 powinna zosta¢ przeprowadzona podczas
posiedzenia zarzadu, z wyjatkiem gdy ujawniono niescistosci w prowadzone;j
dokumentacji, a wymaga tego ciaglos¢ prowadzenia dokumentacji.

Czynnosci kontrolne komisji rewizyjne;j.
Komisja rewizyjna uwzglednia kontrole akt osobowych czlonkéw w prowadzonym
planie kontroli komisji rewizyjne;.
O przeprowadzanej kontroli przewodniczacy komisji rewizyjnej zawiadamia
pisemnie zarzad o kontroli z zachowaniem terminu 7 dni od dnia planowane;j
kontroli akt osobowych z uwzglednieniem, ktore czesci akt osobowych beda
podlegac kontroli.
Zarzad w zwigzku z kontrola o ktérej mowa w ust. 2 przygotowuje czesci akt
osobowych czlonkow podlegajacych kontroli.
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§25. Kontrola teczek ochrony maloletnich w zwiazku ze szczegolna ochrong

maloletnich moze zosta¢ przeprowadzona przez czlonka komisji rewizyjnej, ktory:

1. spelnia okreslone wymagania pod wzgledem dostepu do akt osobowych czlonkow
MDP oraz ich szczegolnej ochrony, a w szczegdlnosci posiada:
a) zaswiadczenie o nie figurowaniu w Krajowym Rejestrze Karnym;
b) zaswiadczenie o nie figurowaniu w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle

Seksualnym;
2. Daje rekojmie o poufnosci w zwigzku z dostepem do akt szczeg6lnie wrazliwych.

Rozdzial XI
Przepisy przejsciowe i koncowe

§26. Przeglad dokumentacji akt osobowych.

1. Zobowiazuje si¢ osobe odpowiedzialng za prowadzenie dokumentacji
czlonkowskiej do przeprowadzenia przegladu dotychczasowych akt osobowych.

2. Dotychczasowa dokumentacje nalezy, w miar¢ mozliwosci i z poszanowaniem
zasady minimalizacji danych:
a) uporzadkowac zgodnie ze strukturg okreslona niniejszg Uchwala;
b) przyporzadkowac do wilasciwych czesci akt;
¢) uzupeti¢ w zakresie niezbednym do prawidlowego prowadzenia ewidenciji;
d) oznaczy¢ numerami ewidencyjnymi czlonkow;
e) powiazac z odpowiednimi kartami czlonkéw w CBDOSP.

3. Nie wymaga si¢ ponownego pozyskiwania dokumentéw znajdujacych si¢ juz w
dyspozycji OSP, jezeli sa one aktualne, kompletne i wystarczajace do realizacji celu,
dla ktérego s przechowywane.

§27. Zachowanie poufnosci.

1. Zobowiazuje si¢ osoby posiadajgce dostep do dokumentacji czlonkowskiej do
zachowania w poufnosci danych osobowych oraz wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z dostepem do akt, rowniez po ustaniu pelnionej funkcji Iub cofnigciu
upowaznienia.

2. Czlonkoéw komisji rewizyjnej zobowiazuje si¢ w szczego6lnosci do poszanowania
wrazliwosci dokumentacji przechowywanej w Teczkach ochrony maloletnich,
a takze przypadku przetwarzaniu informacji dotyczacych trudnych sytuacji
rodzinnych i wychowawczych wobec matoletniego czlonka.

§28. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sig
postanowienia Statutu OSP Rydultowy, Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, wlasciwych regulaminéw wewnetrznych oraz powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§29. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi OSP Rydultowy oraz innym
osobom odpowiedzialnym za prowadzenie poszczegolnych zakresow dokumentacii
czlonkowskie;.

§30. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Prezesowi Zarzadu
Ochotniczej Strazy Pozarnej Rydultowy.
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§31. Uchwala wchodzi w zycie z dniem nastepnym po dniu jej uchwalenia.

PREZES OSP SEKRETARZ OSP
[Jerzy Salwiczek/ /Karol Weingart/
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