Warszawa, dnia 17 sierpnia 2016 r.

Poz. 16

DECYZJA NR 55
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 12 sierpnia 2016 r.

Ww sprawie stosowania oprogramowania komputerowego do zarzadzania obiegiem dokumentéw,
korespondencji i spraw w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy zdnia 24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. z 2016 1. poz. 603 i 960)zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. W Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej "Komendg Giowng", stosuje si¢
komputerowy system zarzadzania obiegiem dokumentow, korespondencji i spraw, zwany dalej "systemem
DocMan", w biezacej pracy kancelaryjno-biurowe;.

2. W systemie DocMan nie moga by¢ tworzone, przetwarzane lub przechowywane dokumenty niejawne.

§ 2. Przetwarzanie dokumentéw wplywajacych do Komendy Gldéwnej z postaci papierowej na postaé
elektroniczng, przez ich skanowanie, zapewniaja:

1) Kancelaria Ogoélna dla przyjmowanych przez nia dokumentow;

2) sekretariat Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej i sekretariat zastepcéw Komendanta
Gloéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej dla dokumentéw adresowanych imiennie do Komendanta
Gloéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej i zastgpcoOw Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej
1 bezposrednio tam dostarczonych;

3) sekretariaty komorek organizacyjnych Komendy Glownej dla dokumentow kierowanych bezposrednio do
tych komorek lub dokumentéw imiennych skierowanych do pracownikow tej komorki.

§ 3. 1. Wptywajace do Komendy Glownej dokumenty w postaci papierowej przetwarza si¢ na postac
elektroniczna, z wylaczeniem dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2, o ile nie spowoduje to ich uszkodzenia
lub zniszczenia.

2. Przetwarzaniu na postac elektroniczng w Kancelarii Ogolnej nie podlegaja:
1) akta spraw sadowych i korespondencja z sadami;
2) akta spraw dyscyplinarnych;
3) akta osobowe strazakéw i1 pracownikow cywilnych;
4) wnioski o nadanie wyzszych stopni stuzbowych;
5) wnioski o obnizenie stopni stuzbowych;
6) wnioski o nadanie orderéw, odznaczen i wyréznien;
7) wnioski o przyznanie doptaty do wypoczynku;

8) wnioski o wyplacenie rownowaznika pieni¢znego za niewykorzystany przejazd,
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9) o$wiadczenia mieszkaniowe;

10) o$wiadczenia majatkowe;

11) akta dotyczace rozpatrywanych skarg i wnioskow,

12) akty prawne i projekty aktow prawnych, opinie prawne, porady prawne oraz korespondencja
z organami administracji oraz zwigzkami zawodowymi w tym zakresie;

13) dokumenty dotyczace audytu oraz spelniajacych funkcje kontroli lustracji, wizytacji, inspekcji, lub
urzedowego badania, przeprowadzonych przez organy i instytucje uprawnione do tych kontroli oraz organy
Panstwowej Strazy Pozarnej;

14) dokumentacja finansowa, w szczego6lnosci faktury, rachunki, noty ksiggowe, potwierdzenia sald
1 sprawozdania finansowe;

15) oferty zwigzane z postepowaniem w sprawie o udzielenie zaméwienia publicznego;

16) dokumentacja techniczna obiektow;

17) zawarto$¢ katalogu zagrozen;

18) przesytane do opiniowania plany obrony cywilnej, plany reagowania kryzysowego iplany ochrony
zabytkow;

19) dokumentacja z ¢wiczen i akcji ratowniczych;

20) plany zabezpieczen operacyjnych imprez masowych;

21) plany zabezpieczen operacyjnych akcji specjalnych;

22) dyspozycja o uzyciu sit i srodkdéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego;

23) dokumentacja zawierajgca dane osobowe;

24) wnioski o zapomogi oraz inne $wiadczenia socjalne;

25) korespondencje wplywajace w postaci papierowej nie majace charakteru dokumentu, w szczegodlnosci
ksigzki, czasopisma, gazety, broszury informacyjne, materiaty reklamowe;

26) inne dokumenty, ktore nie mogg by¢ przetwarzane na posta¢ elektroniczng z uwagi na odrgbne przepisy.

3. W uzasadnionym przypadku, o przetwarzaniu na posta¢ elektroniczng dokumentow wymienionych
w ust. 2, decyduje kierownik komorki organizacyjnej Komendy Gléwnej realizujacej dang sprawe.

4. W odniesieniu do dokumentéw wymienionych wust. 2, do systemu DocMan wprowadza si¢ opis
dokumentow na podstawie danych zawartych na kopercie lub w pi§mie przewodnim.

§ 4. 1. Rejestracja wptywajacych dokumentdéw i nadanie im dalszego biegu nastepuje przy uzyciu systemu
DocMan, wedtug nizej podanych zasad:

1) Kancelaria Ogo6lna w kazdym dniu roboczym rejestruje w systemie DocMan otrzymane dokumenty
ikieruje je doodpowiednich sekretariatow komorek organizacyjnych, sekretariatu obstugujacego
Komendanta Gléwnego lub sekretariatu obslugujacego zastepcow Komendanta Glownego Panstwowej
Strazy Pozarnej. Dokumenty adresowane do Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej
kierowane sa do osoby zajmujacej samodzielne stanowisko w Gabinecie Komendanta Gtownego
odpowiedzialnej za koordynowanie obiegu dokumentow oraz dekretowanie pism wptywajacych do
Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej;

2) dokumenty w wersji papierowej przekazywane sa wkazdym dniu roboczym do sekretariatow lub
osoby, o ktoérych mowa w pkt 1;

3) przekazywanie dokumentéw w postaci papierowej odbywa si¢ za potwierdzeniem odbioru w raporcie
Dziennika Korespondencyjnego prowadzonego przez Kancelari¢ Ogolna, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do decyzji;

4) sekretariaty, o ktorych mowa w pkt 1, rejestruja w systemie DocMan otrzymane dokumenty i przekazuja je
do dekretacji kierownikowi komorki organizacyjnej lub zastgpcy Komendanta Gléwnego Panstwowej
Strazy Pozarnej. Dokumenty adresowane do Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej
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rejestrowane sg przez osob¢ zajmujaca samodzielne stanowisko w Gabinecie Komendanta Gtownego
odpowiedzialng za koordynowanie obiegiem dokumentéw oraz dekretowaniem pism wpltywajacych do
Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej i, po wstepnej dekretacji, przekazywane s3
Komendantowi Glownemu Panstwowej Strazy Pozarnej, ktory dokonuje ostatecznej dekretacji danego
dokumentu;

5) przekazywanie dokumentéw z sekretariatu Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej
lub sekretariatu zastgpcy Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej odbywa sie za
potwierdzeniem odbioru w raporcie z Dziennika Podawczego;

6) Komendant Glowny Panstwowej Strazy Pozarnej, zastgpca Komendanta Glownego Panstwowej Strazy
Pozarnej lub kierownik komoérki organizacyjnej, dekretuje na wtasciwe biuro lub podlegtych pracownikow
otrzymane w systemie DocMan dokumenty;

7) raporty z Dziennika Podawczego z przekazanych spraw pracownikom wewnatrz biur, drukowane sg na
poczatku nastgpnego dnia roboczego;

8) rejestracji dokumentow w prowadzonych spisach spraw systemu DocMan dokonuja pracownicy
zatatwiajacy dang sprawe;

9) dekretacje dokumentow wykonane przez przelozonych w systemie DocMan sg réwnoznaczne zich
poleceniem ustnym lub pisemnym,;

10) przesytki imienne wplywajace do Komendy Glownej rejestruje si¢ w systemie DocMan jako imienne
i przekazuje bez otwierania adresatowi. Adresat po otwarciu przesytki podejmuje decyzje o wprowadzeniu
tresci otrzymanej korespondencji do systemu DocMan. Odbywa si¢ to poprzez sekretariat wlasciwej
komorki organizacyjne;.

2. Wzbr raportow z Dziennika Podawczego okresla zalacznik nr 2 do decyz;ji.

§ 5. Dokumenty w wersji papierowej danej komoérki organizacyjnej przechowywane sg w sekretariatach
tych komérek lub w wydziale danego referenta.

§ 6. 1. Wytwarzanie dokumentow i rejestrowanie w spisach spraw dokumentéw wychodzacych z komorki
organizacyjnej Komendy Gléwnej odbywa sie¢ wsystemie DocMan. Kazdy dokument wchodzacy
i wychodzacy otrzymuje w systemie swdj numer w rejestrze korespondencji oraz numer w rejestrze komorki
organizacyjnej.

2. Przygotowane projekty dokumentow nalezy kierowa¢ przy uzyciu systemu DocMan do akceptacji przez
osoby do tego uprawnione.

3. Po ostatecznym zaakceptowaniu dokumentu przez osob¢ do tego uprawniong, dokument nalezy
wydrukowac i przedstawi¢ do podpisu osobie, ktora go zaakceptowala, za wyjatkiem dokumentéw o ktoérych
mowa w ust. 5.

4. Wszelkie uzgodnienia projektu dokumentu wewnatrz komorki organizacyjnej i pomiedzy komodrkami
organizacyjnymi Komendy Gtownej dokonywane sg przy uzyciu systemu DocMan.

5. Dokumenty o kategorii archiwalnej nie wyzszej niz BC sa wytwarzane i przesylane wewnatrz komorek
organizacyjnych, jak rowniez pomigdzy komorkami organizacyjnymi Komendy Gtownej, wylacznie w postaci
elektronicznej, o ile inne przepisy, w szczegélnosci finansowe lub kadrowe, nie wymagaja wilasnorecznego
podpisu osoby przygotowujacej lub zatwierdzajacej dokument.

6. Dokument przekazywany na zewnatrz Komendy Gléwnej lub majacy kategori¢ wyzszg, niz BC nalezy
zmieni¢ na posta¢ elektroniczng w komodrce organizacyjnej wytworcy dokumentu oraz dotagczy¢ w systemie
DocMan jako wersje ostateczna.

7. Sekretariaty komorek organizacyjnych Komendy Gtéwnej drukuja raporty z Dziennika Podawczego
nie rzadziej, niz raz na tydzien.

§ 7. 1. Biuro Informatyki i Lacznosci zapewnia:

1) utrzymanie systemu DocMan w sprawnosci;
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2) wprowadzanie nowego uzytkownika systemu DocMan, usuwanie lub przesuwanie wewnatrz struktury
organizacyjnej Komendy Gtownej dotychczasowego uzytkownika oraz wprowadzanie zmian w systemie
DocMan odpowiednio do zmian organizacyjnych dokonywanych w Komendzie Gtowne;.

2. Gabinet Komendanta Gtéwnego niezwlocznie informuje Biuro Informatyki itgcznosci o zmianach
w strukturze organizacyjnej Komendy Glownej iw obowigzujacych przepisach kancelaryjno-biurowych
wymagajacych wprowadzenia zmian w systemie DocMan.

§ 8. Pracownicy uzytkujacy system DocMan sg zobowigzani do szczeg6lnej ochrony swoich haset dostepu
do tego systemu.

§ 9. W sprawach dotyczacych dokumentéw iich obiegu w Komendzie Gltéwnej, a nieustalonych
w niniejszej Decyzji, stosuje si¢ obowigzujace przepisy kancelaryjno-biurowe oraz archiwalne.

§ 10. Przepisy niniejszej decyzji oraz stosowanie systemu DocMan nie narusza zasad postgpowania
z dokumentami niejawnymi.

§ 11. 1. Dokument wymagajacy podpisu Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej lub
odpowiednio =zastepcy komendanta Gloéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej, kierownika komorki
organizacyjnej Komendy Glownej, dyzurnego operacyjnego kraju tworzy si¢ uzywajac wzorca blankietu
podanego w systemie DocMan.

2. Okresla si¢ zawarte w systemie DocMan wzory blankietow pism:
1) adresowanych do:

a) odbiorcy zewnetrznego Komendy Gtownej pod podpis Komendanta Glownego Panstwowej Strazy
Pozarnej, stanowigcego zatgcznik nr 3 do decyzji,

b) jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej pod podpis Komendanta Gtownego Panstwowej
Strazy Pozarnej, stanowiagcego zatacznik nr 4 do decyzji,

¢) odbiorcy zewnetrznego pod podpis Zastgpcy Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej,
stanowigcego zatgcznik nr 5 do decyzji,

d) jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej pod podpis zastgpcy Komendanta Gléwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej, stanowiacego zalacznik nr 6 do decyz;ji,

e) odbiorcy zewngtrznego pod podpis dyrektora, zastepcy dyrektora komoérki organizacyjnej Komendy
Gltownej lub Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnej Komendy Gloéwnej, stanowiacego
zalgcznik nr 7 do decyz;ji,

f) jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej pod podpis dyrektora, zastgpcy dyrektora komorki
organizacyjnej Komendy Gtownej lub Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnej Komendy
Gloéwnej, stanowigcego zalgcznik nr 8 do decyzji,

g) odbiorcy wewnatrz Komendy Gtownej pod podpis dyrektora, zastepcy dyrektora komorki organizacyjnej
Komendy Gléwnej lub Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnej Komendy Glownej,
stanowigcego zatacznik nr 9 do decyzji;

2) firmowych "Przegladu Pozarniczego", stanowigcego zatacznik nr 10 do decyzji.
3. We wzorach pism nalezy stosowac jeden rodzaj czcionki wskazany we wzorze blankietu.

§ 12. Postanowienia Decyzji nie naruszaja przepisow wydanych na podstawie zarzadzenia nr 20 Ministra
Spraw Wewnetrznych i1 Administracji z dnia 19 kwietnia 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz. Urz. MSWiA poz.
20).
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§ 13. Traci moc Decyzja Nr 2 Komendanta Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 12 stycznia
2007 r. w sprawie stosowania oprogramowania komputerowego do zarzadzania obiegiem dokumentow,
korespondenc;ji i spraw w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarne;.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Leszek Suski



Dziennik Urzedowy

Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej -6— Poz. 16
Zataczniki do Decyzji Nr 55
Komendanta Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 12 sierpnia 2016 1.
Zatacznik nr 1
WZOR
KOMENDA GLOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE]J rrrr-mm-dd
Dziennik Korespondencji
Kryteria selekcji:
Biu.: Data wplywu od rrrr-mm-dd do rrrr-mm-dd
Numery: Pracownik rejestrujacy pismo:
Nr Nadawca Data pisma Numer R-li Opis pisma Zalaczniki Dekretacje
Sygnatura Nr Opis Kom. org. lub Data odb. Podpis Uwagi
zewnetrzna osoba

Sporzadzit:
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Zatgcznik nr 2
WZOR
KOMENDA GEOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNE] rrrr-mm-dd
Dziennik Podawczy - KAD
Biu.: Data pisma:
Rodzaj pisma: WCHO, WYCH, WEWN Numer pisma w K.O.:
Data wptywu lub wystania od rrrr-mm-dd do rrrr-mm-dd Numer pisma w biu.:
Nr K. O. Rodzaj Data wplywu Sygnatura zew. pisma Data pisma Data wyslania Ilos¢ Osoba lub kom. org. Data Podpis Uwagi
lub utworzenia (WCHO) / syg. pisma zak.

Nr w kom. org.

w biu.

w sprawie (WYCH)

Sporzadzit:
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Zalacznik nr 3

WZOR
Warszawa, lipca 2016 r.

_ KOMENDANT GLOWNY
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

GK-I1-0754/1-2/16

Pan
st. bryg. mgr inz. Tymoteusz POZARSKI

Mazowiecki Komendant Wojewoédzki
Panstwowej Strazy Pozarnej

w Warszawie

ul. Polna 3

00-622 Warszawa

obszar na zwrot grzeczno$ciowy (nanoszony odrecznie przez sygnatariusza pisma)
obszar na numer pisma wywotujgcego sprawe lub zwiezty opis sprawy

Wstep do pisma, ktérego szczegdtowa tre$¢ zostanie rozwinieta w kolejnych
akapitach ponizej wraz z ewentualnym odwotaniem sie do znakdw pism, ktére tyczg
sie niniejszej sprawy.

Rozwiniecie i zasadnicza tres¢ pisma, ktéra moze by¢ wyrazona w formie
dowolnej liczby akapitow, ale z zachowaniem jednolitego formatowania w obrebie
catej tresci pisma. Akapity powinny by¢ tworzone na zasadzie wyczerpywania w nich
kolejnych mysli lub zagadnien, ale bez zbednego rozdrabniania w celu dbatosci
0 przejrzystos¢ wywodu.

Zakonczenie i podsumowanie, w ktorym nalezy zawrzeC rozstrzygniecia,
polecenia badz prosby wraz z terminami ich wykonania oraz dane kontaktowe do
0sOb prowadzgcych sprawe lub wyznaczonych do wspétpracy.

Zatgczniki:
1. Opis zatgcznika (przyktad ponizej) (liczba arkuszy/ liczba stron + dodatki).
2. Kopia pisma znak: USC-KO-077/1-3/16 z dnia 13 czerwca 2016 r. (2 ark./ 3 str. + plyta CD).

Otrzymujg (Do wiadomosci):
1. Adresat (przyktad ponizej) (tytut, imie, nazwisko, stanowisko, adres).
2. Pan Melchior Cynckiewicz, zam. ul. Smolna 2/7, 01-758 Warszawa.
3. Szef Stuzby Cywilnej.

MS (oznaczenie wytwércy pisma, domys$inie inicjaty — pierwsza litera imienia i pierwsza litera nazwiska)
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Zalacznik nr 4

WZOR
Warszawa, lipca 2016 r.

_ KOMENDANT GLOWNY
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

GK-I1-0754/1-2/16

Pan
st. bryg. mgr inz. Tymoteusz POZARSKI

Mazowiecki Komendant Wojewoédzki
Panstwowej Strazy Pozarnej

w Warszawie

ul. Polna 3

00-622 Warszawa

obszar na zwrot grzeczno$ciowy (nanoszony odrecznie przez sygnatariusza pisma)
obszar na numer pisma wywotujgcego sprawe lub zwiezty opis sprawy

Wstep do pisma, ktérego szczegdtowa tre$¢ zostanie rozwinieta w kolejnych
akapitach ponizej wraz z ewentualnym odwotaniem sie do znakdw pism, ktére tyczg
sie niniejszej sprawy.

Rozwiniecie i zasadnicza tres¢ pisma, ktéra moze by¢ wyrazona w formie
dowolnej liczby akapitow, ale z zachowaniem jednolitego formatowania w obrebie
catej tresci pisma. Akapity powinny by¢ tworzone na zasadzie wyczerpywania w nich
kolejnych mysli lub zagadnien, ale bez zbednego rozdrabniania w celu dbatosci
0 przejrzystos¢ wywodu.

Zakonczenie i podsumowanie, w ktorym nalezy zawrzeC rozstrzygniecia,
polecenia badz prosby wraz z terminami ich wykonania oraz dane kontaktowe do
0sOb prowadzgcych sprawe lub wyznaczonych do wspétpracy.

Zatgczniki:
1. Opis zatgcznika (przyktad ponizej) (liczba arkuszy/ liczba stron + dodatki).
2. Kopia pisma znak: USC-KO-077/1-3/16 z dnia 13 czerwca 2016 r. (2 ark./ 3 str. + plyta CD).

Otrzymujg (Do wiadomosci):
1. Adresat (przyktad ponizej) (tytut, imie, nazwisko, stanowisko, adres).
2. Pan Melchior Cynckiewicz, zam. ul. Smolna 2/7, 01-758 Warszawa.
3. Szef Stuzby Cywilnej.

MS (oznaczenie wytwércy pisma, domyS$inie inicjaty — pierwsza litera imienia i pierwsza litera nazwiska)
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Zalacznik nr 5

WZOR
Warszawa, lipca 2016 r.

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

GK-I1-0754/1-2/16

Pan
dr inz. Florian OCHOTNY

Prezes

Zarzadu Gtéwnego

Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczpospolite] Polskiegj

ul. Obozna 1

00-340 Warszawa

obszar na zwrot grzecznoSciowy (nanoszony odrecznie przez sygnatariusza pisma)

obszar na numer pisma wywotujgcego sprawe lub zwiezty opis sprawy

Wstep do pisma, ktérego szczegdtowa tre$¢ zostanie rozwinieta w kolejnych
akapitach ponizej wraz z ewentualnym odwotaniem sie do znakdéw pism, ktére tyczg
sie niniejszej sprawy.

Rozwiniecie i zasadnicza tres¢ pisma, ktéra moze by¢ wyrazona w formie
dowolnej liczby akapitow, ale z zachowaniem jednolitego formatowania w obrebie
catej tresci pisma. Akapity powinny by¢ tworzone na zasadzie wyczerpywania w nich
kolejnych mys$li lub zagadnien, ale bez zbednego rozdrabniania w celu dbatosci
0 przejrzystos¢ wywodu.

Zakonczenie i podsumowanie, w ktorym nalezy zawrzeC rozstrzygniecia,
polecenia badz prosby wraz z terminami ich wykonania oraz dane kontaktowe do
0sOb prowadzgcych sprawe lub wyznaczonych do wspétpracy.

Zatgczniki:
1. Opis zatgcznika (przyktad ponizej) (liczba arkuszy/ liczba stron + dodatki).
2. Kopia pisma znak: USC-KO-077/1-3/16 z dnia 13 czerwca 2016 r. (2 ark./ 3 str. + plyta CD).

Otrzymujg (Do wiadomosci):
1. Adresat (przyktad ponizej) (tytut, imie, nazwisko, stanowisko, adres).
2. Pan Melchior Cynckiewicz, zam. ul. Smolna 2/7, 01-758 Warszawa.
3. Szef Stuzby Cywilne;j.

MS (oznaczenie wytwércy pisma, domys$inie inicjaty — pierwsza litera imienia i pierwsza litera nazwiska)



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej -11- Poz. 16

Zatacznik nr 6

WZOR
Warszawa, lipca 2016 r.

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

GK-I1-0754/1-2/16

Pan
st. bryg. mgr inz. Tymoteusz POZARSKI

Mazowiecki Komendant Wojewoédzki
Panstwowej Strazy Pozarnej

w Warszawie

ul. Polna 3

00-622 Warszawa

obszar na zwrot grzeczno$ciowy (nanoszony odrecznie przez sygnatariusza pisma)
obszar na numer pisma wywotujgcego sprawe lub zwiezty opis sprawy

Wstep do pisma, ktérego szczegdtowa tre$¢ zostanie rozwinieta w kolejnych
akapitach ponizej wraz z ewentualnym odwotaniem sie do znakdéw pism, ktére tyczg
sie niniejszej sprawy.

Rozwiniecie i zasadnicza tres¢ pisma, ktéra moze by¢ wyrazona w formie
dowolnej liczby akapitow, ale z zachowaniem jednolitego formatowania w obrebie
catej tresci pisma. Akapity powinny by¢ tworzone na zasadzie wyczerpywania w nich
kolejnych mysli lub zagadnien, ale bez zbednego rozdrabniania w celu dbatosci
0 przejrzystos¢ wywodu.

Zakonczenie i podsumowanie, w ktorym nalezy zawrzeC rozstrzygniecia,
polecenia badz prosby wraz z terminami ich wykonania oraz dane kontaktowe do
0sOb prowadzgcych sprawe lub wyznaczonych do wspétpracy.

Zatgczniki:
1. Opis zatgcznika (przyktad ponizej) (liczba arkuszy/ liczba stron + dodatki).
2. Kopia pisma znak: USC-KO-077/1-3/16 z dnia 13 czerwca 2016 r. (2 ark./ 3 str. + plyta CD).

Otrzymujg (Do wiadomosci):
1. Adresat (przyktad ponizej) (tytut, imie, nazwisko, stanowisko, adres).
2. Pan Melchior Cynckiewicz, zam. ul. Smolna 2/7, 01-758 Warszawa.
3. Szef Stuzby Cywilnej.

MS (oznaczenie wytwércy pisma, domys$inie inicjaty — pierwsza litera imienia i pierwsza litera nazwiska)



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej -12- Poz. 16

Zatacznik nr 7

WZOR
Warszawa, lipca 2016 r.

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
Gabinet Komendanta Gtéwnego
ul. Podchorgzych 38, 00-463 Warszawa

GK-1-077/1-2/16

Pan
dr inz. Florian OCHOTNY

Prezes

Zarzadu Gtéwnego

Zwiazku Ochotniczych Strazy Pozarnych
Rzeczpospolite] Polskiegj

ul. Obozna 1

00-340 Warszawa

obszar na zwrot grzecznoSciowy (nanoszony odrecznie przez sygnatariusza pisma)

obszar na numer pisma wywotujgcego sprawe lub zwiezty opis sprawy

Wstep do pisma, ktdérego szczegodtowa tres¢ zostanie rozwinieta w kolejnych
akapitach ponizej wraz z ewentualnym odwotaniem sie do znakow pism, ktére tyczg
sie niniejszej sprawy.

Rozwiniecie i zasadnicza tres¢ pisma, ktéra moze by¢ wyrazona w formie
dowolnej liczby akapitow, ale z zachowaniem jednolitego formatowania w obrebie
catej tresci pisma. Akapity powinny by¢ tworzone na zasadzie wyczerpywania w nich
kolejnych mys$li lub zagadnien, ale bez zbednego rozdrabniania w celu dbatosci
0 przejrzystos¢ wywodu.

Zakonczenie i podsumowanie, w ktorym nalezy zawrzeC rozstrzygniecia,
polecenia badz prosby wraz z terminami ich wykonania oraz dane kontaktowe do
0sOb prowadzgcych sprawe lub wyznaczonych do wspétpracy.

Zatgczniki:
1. Opis zatgcznika (przyktad ponizej) (liczba arkuszy/ liczba stron + dodatki).
2. Kopia pisma znak: USC-KO-077/1-3/16 z dnia 13 czerwca 2016 r. (2 ark./ 3 str. + ptyta CD).

Otrzymujg (Do wiadomosci):
1. Adresat (przyktad ponizej) (tytut, imie, nazwisko, stanowisko, adres).
2. Pan Melchior Cynckiewicz, zam. ul. Smolna 2/7, 01-758 Warszawa.
3. Pan Maurycy Fisza, Prezes Fundacji ,Dla Nas”.

MS (oznaczenie wytwércy pisma, domyS$inie inicjaty — pierwsza litera imienia i pierwsza litera nazwiska)



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej -13 - Poz. 16

Zalacznik nr 8

WZOR
Warszawa, lipca 2016 r.

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
Gabinet Komendanta Gtéwnego
ul. Podchorgzych 38, 00-463 Warszawa

GK-1-077/1-2/16

Pan
st. bryg. mgr inz. Tymoteusz POZARSKI

Mazowiecki Komendant Wojewoédzki
Panstwowej Strazy Pozarnej

w Warszawie

ul. Polna 3

00-622 Warszawa

obszar na zwrot grzecznoSciowy (nanoszony odrecznie przez sygnatariusza pisma)
obszar na numer pisma wywotujgcego sprawe lub zwiezty opis sprawy

Wstep do pisma, ktdérego szczegodtowa tres¢ zostanie rozwinieta w kolejnych
akapitach ponizej wraz z ewentualnym odwotaniem sie do znakow pism, ktére tyczg
sie niniejszej sprawy.

Rozwiniecie i zasadnicza tres¢ pisma, ktéra moze by¢ wyrazona w formie
dowolnej liczby akapitow, ale z zachowaniem jednolitego formatowania w obrebie
catej tresci pisma. Akapity powinny by¢ tworzone na zasadzie wyczerpywania w nich
kolejnych mys$li lub zagadnien, ale bez zbednego rozdrabniania w celu dbatosci
0 przejrzystos¢ wywodu.

Zakonczenie i podsumowanie, w ktorym nalezy zawrzeC rozstrzygniecia,
polecenia badz prosby wraz z terminami ich wykonania oraz dane kontaktowe do
0sOb prowadzgcych sprawe lub wyznaczonych do wspétpracy.

Zatgczniki:
1. Opis zatgcznika (przyktad ponizej) (liczba arkuszy/ liczba stron + dodatki).
2. Kopia pisma znak: USC-KO-077/1-3/16 z dnia 13 czerwca 2016 r. (2 ark./ 3 str. + ptyta CD).

Otrzymujg (Do wiadomosci):
1. Adresat (przyktad ponizej) (tytut, imie, nazwisko, stanowisko, adres).
2. Pan Melchior Cynckiewicz, zam. ul. Smolna 2/7, 01-758 Warszawa.
3. Szef Stuzby Cywilne;j.

MS (oznaczenie wytwércy pisma, domyS$inie inicjaty — pierwsza litera imienia i pierwsza litera nazwiska)



Dziennik Urzedowy

Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej -14 - Poz. 16
Zatacznik nr 9
] WZOR
KOMENDA GLOWNA Warszawa, lipca 2016 r.

PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
Gabinet Komendanta Gtéwnego

GK-I1-078/1-2/16

Pan
st. bryg. mgr inz. Winand OSIKA

Dyrektor
Biura Kadr i Organizacji
w miejscu

obszar na zwrot grzecznos$ciowy (nanoszony odrecznie przez sygnatariusza pisma)

obszar na numer pisma wywotujgcego sprawe lub zwiezty opis sprawy

Wstep do pisma, ktérego szczegdtowa tre$¢ zostanie rozwinieta w kolejnych
akapitach ponizej wraz z ewentualnym odwotaniem sie do znakéw pism, ktére tyczg
sie niniejszej sprawy.

Rozwiniecie i zasadnicza tres¢ pisma, ktéra moze by¢ wyrazona w formie
dowolnej liczby akapitow, ale z zachowaniem jednolitego formatowania w obrebie
catej tresci pisma. Akapity powinny by¢ tworzone na zasadzie wyczerpywania w nich
kolejnych mysli lub zagadnien, ale bez zbednego rozdrabniania w celu dbatosci
0 przejrzystos¢ wywodu.

Zakonczenie i podsumowanie, w ktorym nalezy zawrzeC rozstrzygniecia,
polecenia badz prosby wraz z terminami ich wykonania oraz dane kontaktowe do
0s0Ob prowadzgcych sprawe lub wyznaczonych do wspotpracy.

Zatgczniki:
1. Opis zatgcznika (przyktad ponizej) (liczba arkuszy/ liczba stron + dodatki).
2. Kopia pisma znak: USC-KO-077/1-3/16 z dnia 13 czerwca 2016 r. (2 ark./ 3 str. + ptyta CD).

Otrzymujg (Do wiadomosci):
1. Adresat (przyktad ponizej) (tytut, imie, nazwisko, stanowisko, adres).
2. Pan Melchior Cynckiewicz, zam. ul. Smolna 2/7, 01-758 Warszawa.
3. Szef Stuzby Cywilnej.

MS (oznaczenie wytwércy pisma, domys$inie inicjaty — pierwsza litera imienia i pierwsza litera nazwiska)



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej -15- Poz. 16

Zatagcznik nr 10

7

WZOR

ul. Podchorgzych 38, 00-463 Warszawa

s =
tel.: 22 523 33 06, faks: 22 523 33 05
e-mail: pp@kgpsp.gov.pl

www.ppoz.pl

,Przeglad Pozarniczy” — miesiecznik Panstwowej Strazy Pozarnej


http://www.ppoz.pl/

