KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI
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DECYZJANR %1% 1018
KOMENDANTA WOJEWODZKIEGO POLICJI W GORZOWIE WLKP.

) \
zdnia NXN. . 2018 .

w sprawie instrukcji pracy kancelaryjnej w Komendzie Wojewodzkiej Policji
w Gorzowie Wlkp. i w jednostkach Policji nadzorowanych przez
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wikp.

Na podstawie § 6 zarzadzenia Nr 17 Komendanta Glownego Policji z dnia
14 maja 2014 roku w sprawie metod i form wykonywania w Policji zadan w zakresie
legislacji, pomocy prawnej i informacji prawnej (Dz. Urz. KGP poz. 38, z pdzn. zm.)
postanawia sig, co nastepuje:

§ 1. 1. W Komendzie Wojewodzkiej Policji w Gorzowie Wlkp. 1 w jednostkach Policji
nadzorowanych przez Komendanta Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wlkp. w zakresie
pracy kancelaryjnej stosuje si¢ rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. U. Nr 14 poz. 67, z pdzn. zm.).

2. W zakresie klasyfikowania, kwalifikowania 1 archiwizowania dokumentow
i brakowania dokumentow stosuje sie:

1) zarzadzenie Nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia
17 grudnia 2007 roku w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
(Dz. Urz. MSWiA z 2008 r. Nr 1 poz. 1, z pézn. zm.);

2) zarzadzenie Nr 920 Komendanta Glownego Policji z dnia 11 wrze$nia 2008 roku
w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dzialalnosci archiwalnej
w Policji (Dz. Urz. KGP z 2008 r. Nr 16 poz. 95, z pdzn. zm.);

3) zarzadzenie Nr 26 Komendanta Glownego Policji z dnia 19 lutego 2018 roku
w sprawie metod i form brakowania dokumentacji nicarchiwalnej w Policji
(Dz. Urz. KGP poz. 34).

3. W celu wlasciwej realizacji unormowan rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1
wprowadza sie¢ ,.Instrukcje pracy kancelaryjnej w Komendzie Wojewddzkiej Policji
w  Gorzowie WIkp. i w jednostkach Policji nadzorowanych przez Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wlkp.” stanowigcg zatacznik do niniejszej decyzji.

4. Postgpowanie z dokumentami niejawnymi regulujg odrgbne przepisy.



§ 2. Traci moc decyzja Nr 16/2009 Komendanta Wojewddzkiego Policji z dnia
27 stycznia 2009 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w Komendzie Wojewddzkiej
Policji w Gorzowie Wlkp. i w jednostkach Policji nadzorowanych przez Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wlkp. (z pozn. zm),

§ 3. Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 1.

KOMENDANT OJE ODZKI POLICJI




UZASADNIENIE

Wprowadzenie decyzji Komendanta Wojewodzkiego Policji w Gorzowie Wlkp.
w sprawie instrukcji pracy kancelaryjnej w Komendzie Wojewddzkiej Policji
w Gorzowie WIkp. 1 w jednostkach Policji nadzorowanych przez Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wlkp. podyktowane jest koniecznoseig uregulowania
1 utrwalenia zasad postgpowania z dokumentacjg jawng. Instrukcja kancelaryjna, okresla

szczegotowe zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie.



Komendanta Wojewdédzkiego Policji
w Gorzowie Wlkp. z dnia Judl2018

INSTRUKCJA

pracy kancelaryjnej w Komendzie Wojewédzkiej Policji w Gorzowie Wikp.
i w jednostkach Policji nadzorowanych przez Komendanta Wojewodzkiego
Policji w Gorzowie Wlkp.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Instrukcja pracy kancelaryjnej w Komendzie Wojewddzkiej Policji
w  Gorzowie WIkp. i w jednostkach Policji nadzorowanych przez Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Gorzowie Wlkp., zwana dalej ..Instrukcjg™ okresla szczegdtowe
zasady oraz tryb i1 sposéb postgpowania z dokumentami jawnymi w Komendzie
Wojewodzkiej Policji w Gorzowie WIlkp. oraz w jednostkach Policji nadzorowanych
przez Komendanta Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wikp.

2. Okreslone w Instrukeji zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewnig
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone
przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentow.

3. W Komendzie Wojewodzkiej Policji w Gorzowie Wlkp. 1 w jednostkach Policji
nadzorowanych przez Komendanta Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wlkp. obowigzuje
tradycyjny system kancelaryjny z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji.

4. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.
§ 2. Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczaja:
1) Komendant — Komendanta Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wlkp. 1 jego zastepcow;
2) komenda — Komend¢ Wojewodzkg Policji w Gorzowie Wlkp.;

3) jednostka Policji — komende miejska Policji, komende powiatowa Policji, komisariat
Policji, samodzielny pododdzial prewencji Policji, samodzielny pododdzial
antyterrorystyczny Policji funkcjonujace na obszarze wojewodztwa lubuskiego;

4) komorka organizacyjna — wyodrebniona struktura w jednostce organizacyjnej Policji
(wydzial, sekeja, ogniwo, zespol, stanowisko samodzielne i inne);



5) kierownik jednostki Policji — komendanta miejskiego Policji, komendanta powiatowego
Policji, komendanta komisariatu Policji, dowddee samodzielnego pododdzialu prewencji
Policji,  dowodeg  samodziclnego  pododdziatu  antyterrorystycznego  Policji
1 ich zastepcow;

6) kierownik komérki organizacyjnej — naczelnika wydzialu, kierownika sekcji,
koordynatora zespolu, ogniwa i ich zastgpcow i innych;

7) pracownik — policjanta, pracownika Policji zalatwiajacego merytorycznie okreslona
sprawg 1 przechowujacego dokumentacij¢ sprawy w trakcie jej zalatwiania;

8) Kkancelaria — komorke organizacyjna zalatwiajacg sprawy obstugi kancelaryjnej;

9) sekretariat — stanowisko pracy, do ktdrego nalezy obstuga kancelaryjna komorek
organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek Policji;

10) urzadzenia ewidencyjne — rejestry, ksigzki, ewidencje, dzienniki;

11) rejestr przesylek wplywajacych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej pism, otrzymywanych przez komérke organizacyijna;

12) rejestr przesylek wychodzaeych — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) na zewngtrz przez komorke
organizacyjna;

13) dziennik podawczy — (dp) ewidencj¢ dla korespondencji przekazywanej w obrebie

komendy/jednostki Policji;

14) ksigzka doreczen — (kd) ewidencj¢ dla korespondencji przekazywanej poza obreb
komendy/jednostki Policji;

15) ePUAP — elektroniczna skrzynka podawcza, o ktorej mowa a art. 3 pkt 17 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570, z pdZn. zm.);

16) spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie
klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji, zwanego dalej ,JRZWAP” — w roku
kalendarzowym w danej komdrce merytorycznej;

17) ewidencjonowanie — wpisywanie do odpowiednich urzadzefi ewidencyjnych pism
wplywajacych i wychodzacych;

18) rejestrowanie — wpisywanie do formularza spisu spraw pisma wszczynajacego dana
sprawe z jednoczesnym nadaniem mu odpowiedniego znaku sprawy w obrebie klasy
z JRZWAP;

19) przesylka — dokumentacje¢ otrzymang lub wysytana, w kazdy mozliwy sposob;

20) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wyrazone w piSmie, dokumencie, wymagajace
rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych;

21) akta sprawy — calo$¢ dokumentacji dotyczacej danej sprawy lub zagadnienia;
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22)

23)

26)

27)

28)

1)

3)
4)
3)
6)

2)
3)

znak sprawy — zespol symboli okreslajgcych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej 1 do okreslonej grupy spraw;

dekretacja — adnotacj a umieszczana na pismie lub do niego dolgczona, zawierajaca
wskazanic osoby (imiennie lub przez zajmowane stanowisko) Iub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora zawiera dyspozycje
co do terminu 1 sposobu zalatwienia sprawy;

pismo — pisemna forma wypowiedzi urzedu, instytucji lub osoby fizycznej w celu
zalatwienia okreslonej sprawy;

zalgceznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy pod
wzgledem tresci catos¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, broszury,
ksigzki, itp.);

no$nik informatyczny — kazdy nosnik techniczny, na ktorym zapisano w formie

elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.;

teczka aktowa (spraw) - teczkg¢ wigzang, skoroszyt, segregator itp. shuzace
do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych:

»OZ” —ostateczne zalatwienie sprawy, oznaczenie ,,OZ” otrzymuje pierwsze pismo
W sprawie.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY KANCELARYJNEJ

§ 3. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
przyjmowanie przesylek adresowanych zgodnie z wlasciwoscia;

ewidencjonowanie i dorgczanie przesylek odpowiednim komorkom
organizacyjnym/jednostkom Policji;

wysylanie przesytek;
przyjmowanie i nadawanie, fakséw, obstuga poczty elektronicznej:
sporzadzanie projektow pism;

kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw i spraw przydzielonych oraz terminowe
rozliczanie si¢ z nich.

2. Czynnosci kancelaryjne w komendzie i1 jednostkach Policji wykonuja:
kancelarie;
sekretariaty;

pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.



1)

2)

3)

1)

D

)
4)

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

§ 4. Zadania kancelarii wykonuja:

w komendzie — pracownicy zespotu obstugi kancelaryjnej Wydzialu Komunikacji
Spotecznej, realizujacy zadania w zakresie kancelarii ogolnej;

w jednostkach Policji nadzorowanych przez Komendanta — zespoty ds. prezydialnych,
sekretariaty;

w jednostkach Policji nie posiadajacych wyodrebnionego zespotu ds. prezydialnych
ani sekretariatu — wyznaczony przez kierownika jednostki Policji pracownik.
§ 5. Do zakresu dziatania kancelarii nalezy:

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie przesylek otrzymywanych z poczty specjalnej, poczty
elektronicznej, faksow, od interesantow skierowanych do Komendanta, komendy,
kierownika jednostki Policji, jednostki Policji oraz do obstugiwanych kancelaryjnie
komorek organizacyjnych;

rozdzielanie 1 przekazywanie przesylek odpowiednim komorkom organizacyjnym
oraz przedkladanie przesylek Komendantowi, kierownikowi jednostki Policji
do dekretacji.

§ 6. Do zakresu dziatania sekretariatu nalezy:

przyjmowanie przesylek z poczty specjalnej, kancelarii, poczty elektronicznej
oraz innych sekretariatow;

ewidencjonowanie przesytek wplywajacych 1 wychodzacych w  odpowiednich
urzadzeniach ewidencyjnych;

przedktadanie przesylek kierownikowi komorki organizacyjnej do podpisu i dekretacji;

informowanie oraz przekazywanie zadekretowanych przesylek osobie wskazanej
w dekretacji za pokwitowaniem odbioru.

§ 7. 1. Sekretariaty prowadza:
rejestr urzadzen ewidencyjnych tzw. ,rejestr matka™ (zalacznik Nr 1 do Instrukeji);
rejestr przesytek wptywajacych (zatacznik Nr 2 do Instrukeji);
rejestr przesytek wychodzacych (zataeznik Nr 3 do Instrukeji);
dziennik podawczy (zatacznik Nr 4 do Instrukcji);
ksiazke doreczen (zalacznik Nr 5 do Instrukcji);
dziennik przepisow (zatacznik Nr 6 do Instrukeji);
spisy spraw (zalacznik Nr 7 do Instrukeji).

2. Urzgdzenia ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt 2 - 6 nalezy zaewidencjonowac

w rejestrze urzgdzen ewidencyjnych, ktory jest nadrzednym urzadzeniem ewidencyjnym
w stosunku do pozostatych urzadzen.



3. Rejestr urzadzen ewidencyjnych podlega rejestracji w glownym rejestrze urzadzen
ewidencyjnych znajdujgcym si¢ w kancelarii Komendy.

4. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt 2-6 oraz ich kolejne tomy
ewidencjonuje si¢ pod odrgbnymi pozycjami w rejestrze urzadzen ewidencyjnych.

5. W celu usprawnienia biezacej pracy mozna prowadzi¢ inne urzadzenia ewidencyjne
niz wymienione w ust. 1, ktore podlegaja wymogom okreslonym dla urzadzen ewidencyjnych
wymienionych w ust. 1 pkt 2-6.

6. Wszystkie urzadzenia ewidencyjne przed rozpoczeciem ich prowadzenia nalezy:
1) przesznurowac oraz ponumerowac karty;

2) na pierwszej karcie urzadzenia ewidencyjnego nanie$¢ numer z rejestru urzadzen
ewidencyjnych wraz z pieczgcig nagtowkowa komendy, jednostki Policji;

3) na ostatniej stronie opieczetowaé urzadzenie ewidencyjne pieczecia ,do pakietdw”,
zlozy¢ swoj czytelny podpis, umiescic date zarejestrowania urzadzenia oraz liczbe kart.

7. Urzadzenia ewidencyjne nalezy prowadzi¢ w sposdb wyrazny i czytelny,
wypelniajgc poszczegdlne rubryki zgodnie z ich przeznaczeniem. W przypadku braku
informacji do wpisania w danej rubryce umieszcza si¢ w niej kreske pozioma.

8. Wycieranie, zamazywanie zapisow, badz tez wyrywanie lub zaklejanie biednie
wypelnionych kart jest niedopuszczalne. Wszelkich zmian lub poprawek dokonuje
sie poprzez skreslenie kolorem czerwonym. z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej
zmiany/poprawki.

9. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje
si¢ adnotacji na jakie] pozycji zakonczono wpisy, potwierdzajac jg datg i czytelnym
podpisem.

10. Pracownicy sekretariatow prowadza spisy spraw dla kierownikow komorek,
natomiast pracownicy dla spraw przydzielonych im do zalatwienia.

11. W rejestrze przesylek wplywajacych nalezy umieszczac nastepujace dane:
1) liczba porzadkowa;
2) data wplywu do komorki organizacyjnej;
3) nadawca;
4) data sporzadzenia pisma;
5) znak pisma (1. dz.);
6) liczbe zatacznikow;
7) zwiezte okreslenie sprawy;

8) nazwisko osoby wskazanej w dekretacji pisma oraz wlasnorgczny podpis tej osoby z datg
odbioru dokumentu;

9) uwagi (znak sprawy).



12. W rejestrze przesylek wychodzacych nalezy umieszcezaé nastepujace dane:
1) liczba porzadkowa;
2) data wystania pisma;
3) adresat, bgdz adresaci pisma;
4) zwiegzte okreslenie sprawy;
5) znak sprawy;
6) sposob przekazania przesyiki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru, faks, poczta elektroniczna, elektroniczna skrzynka podawcza, dziennik
podawezy, ksigzka doreczen);

7) uwagi.

ROZDZIAL. 111
PRZYJMOWANIE KORESPONDENCJI

§ 8. 1. Przesytki wplywajace do Komendy/jednostki Policji poczta specjalna kieruje
bezposrednio do wlasciwych adresatow.

2. W przypadku, gdy przesytka wptywajaca do Komendy/jednostki Policji nie posiada
doktadnie okreslonego adresata, poczta specjalna przekazuje jg do kancelarii.

3. Kancelaria, po otrzymaniu przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 po zapoznaniu
si¢ z ich trescia, segreguje na poszczegdlne komorki organizacyjne i dokonuje czynnosci
ewidencyjnych - na kopercie umieszcza pieczeé¢ wplywu okreslajgca date otrzymania
przesytki, kolejny numer z dziennika podawczego oraz liczbe zalgcznikow. Przesyiki
odbierane sa w kancelarii przez uprawnione osoby za pokwitowaniem (cz ytelny podpis)
w dzienniku podawczym.

§ 9. 1. Przesytki wplywajace po godzinach pracy i w dni wolne od pracy przyjmuje
dyzurny Komendy/jednostki Policji, potwierdzajac ich odbior. Fakt wplywu przesylki
ewidencjonuje w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym, po czym w nastgpnym dniu
roboczym przekazuje ja adresatowi za pokwitowaniem.

2. W przypadku, gdy przesylka ma charakter pilny dyzurny obowigzany
jest niezwlocznie powiadomié adresata. Fakt powiadomienia nalezy odnotowac na przesylce.

§ 10. 1. Kancelaria otwiera wszystkie przesylki z wyjatkiem adresowanych imiennie,
oznaczonych adnotacja ,,Do rak wlasnych™.

2. Korespondencje mylnie doreczong zwraca si¢ niezwlocznie na poczt¢ specjalng
lub do urzedu pocztowego.



3. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz klauzula tajnosci okaze
sig, ze przesyltka zawiera informacje niejawne, nalezy jg niezwlocznie przekazaé
za pokwitowaniem, w zamknietej kopercie do kancelarii tajnej.

4. Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztows, badz przez kuriera, zwlaszcza
polecone 1 wartosciowe, pracownik kancelarii sprawdza prawidlowo$¢ zaadresowania
oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik kancelarii sporzadza
stosowng adnotacje¢ na kopercie badz opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada
od kuriera badz pracownika urz¢du pocztowego spisania protokotu o dorgczeniu przesylki
uszkodzone;.

5. Po otwarciu przesytki sprawdza si¢ wlasciwos¢ adresata przesylki oraz zgodnosé
liczby zatacznikow dotgczonych do pisma z iloseig zatacznikéw w nim wymienionych.

6. Brak zalacznikoéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zataczniku i niezwlocznie wyjasnia sprawe z nadawea.

7. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza
si¢ do calosci sprawy w przypadku przesytek:

1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia;
2) dlaktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi lub odwotania;
3) w ktorych jest brak nadawcy lub daty pisma:
4) mylnie skierowanych;
5) zawierajacych zalgczniki bez pisma przewodniego:
6) jesli nastapi niezgodnos$¢ zapisow na kopercie z jej zawartoscia.
§ 11. 1. Przyjmujgc przesylki przekazane droga elektroniczng, dokonuje

si¢ ich wstepnej selekcji, majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych
zlosliwe oprogramowania i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.

2. Przesylki otrzymane droga elektroniczna dzieli si¢ na:

1) przesytki adresowane na elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji Publiczne;
(ePUAP):

2) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang na stronie internetowej
komendy/jednostki Policji jako wtasciwag do kontaktu z komenda/jednostka Policji;

3) przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektroniczne;j:

a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu =zalatwienia spraw
przez komorke organizacyjna,

b) majagce robocze znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwienia spraw
przez komorke organizacyjna,

c¢) pozostala.



3. Przesyiki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, 2 i pkt 3 lit. a, drukuje sig, ewidencjonuje,
nanosi 1 wypetnia pieczg¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 lit. b, drukuje si¢ i wlgcza bez ewidencji
1 dekretacji bezposrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 lit. ¢, nie ewidencjonuje sie i nie wiacza
do akt sprawy.

§ 12. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowiace zalacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Przesylki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, drukuje sie. ewidencjonuje, nanosi
1 wypeknia piecze¢¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Pisma w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2. ewidencjonuje
si¢, odnotowujac w rejestrze przesytek wplywajacych informacje o zalgczniku zapisanym
na informatycznym nosniku danych.

ROZDZIAL IV
OBIEG KORESPONDENCJI

§ 13. 1. Przesylki adresowane do Komendanta/kierownika jednostki Policji kancelaria
przekazuje za posrednictwem wlasciwych sekretariatow, za pokwitowaniem czytelnym
podpisem w dzienniku podawczym.

2. Pracownik sekretariatu ewidencjonuje przesylki w dzienniku podawczym,
a nastgpnie przekazuje ja Komendantowi/kierownikowi jednostki Policji do dekretacji.

3. Przesyltki przejrzane 1 zwrocone przez Komendanta/kierownika jednostki Policji
pracownik sekretariatu dzieli zgodnie z dyspozycjami i przekazuje adresatom. ktorzy kwituja
jej odbior (czytelny podpis) w dzienniku podawczym, o ktorym mowa w ust. 2.

§ 14. 1. Wplywajace do komorki organizacyjnej przesytki ewidencjonuje
si¢ w rejestrze przesylek wplywajacych.

2. Na pierwsze] stronie przesytki nanosi si¢ piecze¢ wpltywu okreslajacg date
otrzymania przesytki, kolejny numer z rejestru przesylek wplywajacych oraz liczbe
zatgcznikow.

3. Zaewidencjonowane przesylki przedklada si¢ kierownikowi komorki organizacyjne;j
do dekretac;ji.

4. Wpisanie dekretacji na przesytce polega na:

1) wymienieniu osoby (imiennie lub przez wskazanie =zajmowanego stanowiska
stuzbowego), do ktorego nalezy skierowac otrzymang przesylke:;



2) dyspozycje co do terminu lubj sposobu zalatwienia sprawy:
3) umieszczeniu daty;
4) potwierdzeniu decyzji imienng pieczgcig lub czytelnym podpisem.
5. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

6. Jezeli sprawa ujeta w przesytce dotyczy wielu wykonawcow, dekretujacy wymienia
wszystkie zainteresowane osoby, umieszczajac na pierwszym miejscu glownego wykonawce,
ktory jest odpowiedzialny za:

1) zapoznanie pozostalych osob z dekretacjg i trescia przesylki;
2) zalatwienie sprawy w terminie.

7. Pracownik otrzymujacy sprawe do realizacji ma obowigzek pokwitowania
jej w rejestrze przesylek wplywajacych oraz podjgcia niezbednych czynnosci w celu
wlasciwego zatatwienia sprawy.

§ 15. Nie podlegaja ewidencji:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, prospekty itp.);
2) potwierdzenia odbioru, ktore dolacza si¢ do akt wlasciwe] sprawy;
3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiggowe;
4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze, jesli nie stanowig cz¢sci akt
Sprawy;
5) dokumenty stanowigce osobista wlasno$¢ (Swiadectwa, dyplomy itp.);
6) zatgczniki do pism;

7) dokumenty wewngtrzne typu np.: listy obecnosci, zwolnienia lekarskie, wnioski
urlopowe, wnioski i o$wiadczenia socjalne, itp., o ile przepisy prawa lub inne regulacje
wewnetrzne nie stanowig inaczej.

ROZDZIAL V
REJESTRACJA I ZNAKOWANIE SPRAW

§ 16. 1. Rejestracja spraw polega na zarejestrowaniu pisma rozpoczynajacego sprawe
na formularzu spisu spraw (zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukeji), zatozonego zgodnie
z hastem klasyfikacyjnym z JRZWAP. Czynnosci tej dokonuje pracownik, ktoremu sprawe
przydziclono lub osoba wyznaczona przez kierownika komorki organizacyjnej/jednostki
Policji.

2. Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko raz na spisie spraw na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie.



3. Dla kazdego symbolu klasyfikacyjnego z JRZWAP zaklada si¢ odrgbny spis spraw
oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zalatwionych.

4. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzié
1 przechowywac¢ chronologicznie, w sposob umozliwiajgcy ustalenie daty wszczecia
1 zakonczenia sprawy.

5. Po otrzymaniu pisma do zalatwienia pracownik sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczgte], czy tez nalezy rozpocza¢ nowsg sprawe. W pierwszym przypadku pismo
dotacza si¢ do akt realizowanej sprawy - bez rejestracji, natomiast w drugim,
przed przystapieniem do zalatwienia, rejestruje pismo na spisie spraw.

6. Obowiazek podania znaku spraw pracownikowi sekretariatu w celu uzupelnienia
przez niego wpisu w rejestrze spraw wplywajacych spoczywa na pracowniku realizujgcym
sprawe.

§ 17. 1. Dokumentacja dzieli si¢, ze wzgledu na sposdb jej rejestrowania
1 przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzgca akt sprawy.

2. Znak sprawy (akt) jest stalg cecha rozpoznawczg sprawy. Kazde pismo dotyczace
tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.

3. Znak sprawy zawiera:
1) oznaczenie literowe komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z JRZWAP;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4y cztery cyfry roku kalendarzowego., w ktorym sprawa si¢ rozpoczgta;
5) inicjaly pracownika prowadzacego sprawe.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 3 w nastepujacy sposob ABC.026.10.2018.XY, gdzie:

1) ABC — oznaczenie literowe komorki organizacyjnej;

2) 026 — symbol klasyfikacyjny z JRZWAP;

3) 10 —to liczba okreslajaca dziesigtg sprawe rozpoczetag w 2018 roku;

4) 2018 —rok, w ktorym sprawa zostala rozpoczeta;

5) XY - pierwsze litery imienia i nazwiska pracownika realizujgcego sprawe.

5. W celu usprawnienia obiegu dokumentéow dopuszcza sig wprowadzenie
dodatkowego oznaczenia w symbolu literowym komorki organizacyjnej (wyrdznikow
literowych lub cyfrowych) np. ABC-D.026.10.2018.XY (gdzie ,.D” stanowi oznaczenie



sekcji/zespolu/stanowiska samodzielnego, znajdujacego sie w  strukturze komorki
organizacyjnej ..,ABC™).

6. Znak sprawy umieszcza si¢ w gdrnej czgsci pisma na jego pierwszej stronie.

7. Spisy spraw 1 teczki aktowe zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.
Dopuszeza si¢ w przypadku malej liczby korespondencji prowadzenie teczek na okres dtuzszy
niz jeden rok, w takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

8. Spisy spraw powinny by¢ prowadzone w sposdb czytelny. Teczki aktowe winny
by¢ odpowiednio opisane, tj. zawiera¢ nazwe komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny
z JRZWAP, kategori¢ archiwalng, sposéb postgpowania w przypadku zagrozenia, tytul teczki
1 daty skrajne.

9. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaktada si¢ podteczki, ktére otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug
JRzZWAP oraz hasto z dodatkiem nazwy sprawy wydzielone;.

10. W przypadku zalozenia podteczki, zaklada si¢ dla niej oddzielny spis spraw,
a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zatozonej podteczki. Wowczas znakiem
spraw bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktorym podteczke wpisano
w spisie spraw, kolejny numer, pod ktorym sprawg wpisano do spisu spraw podteczki,
rok oraz pierwsze litery imienia i nazwiska pracownika (np. ABC.026.10.51.2018.XY).

11. Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku kalendarzowego zatatwia
sie¢ w nastgpnym roku kalendarzowym bez zmiany dotychczasowego ich znaku.
Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

12. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

13. Pism, nietworzacych akt sprawy nie wpisuje si¢ do spisu spraw. Pisma
ewidencjonuje si¢ jedynie w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych.

ROZDZIAL VI
ZALATWIANIE SPRAW

§ 18. 1. Przy zalatwieniu spraw nalezy postgpowaé zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dotyczgcymi terminow zatatwienia, ze szczegolnym uwzglednieniem przepisow
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2096).

2. Pracownicy zalatwiajg sprawy wedlug kolejnosci ich wpltywu i stopnia pilnosci.
Kazda sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem, bez taczenia jej z inng sprawa nie majaca
z nia bezposredniego zwigzku.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy.



4. Forma zalatwienia sprawy moze by¢ ustna, odreczna lub korespondencyjna:

1) o ustnym zalatwieniu sprawy nalezy sporzadzi¢ na pierwszej lub ostatniej stronie
korespondencji stosowna adnotacje;

2) forma odreczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez pracownika po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymane]
korespondencji zwiezle] odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu
na niej odrgcznej notatki wskazujacej sposob jej zalatwienia; zatatwienie odreczne mozna
stosowa¢ w szczegdlnosci w przypadkach przekazywania spraw wedlug wiasciwosci
lub w celu zapoznania sig, wzglednie zajecia stanowiska;

3) forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma
zalatwiajgcego sprawe, podpisaniu pisma przez osob¢ upowazniong i wyslania pisma
do adresata.

§ 19. 1. Z przeprowadzanych w sprawie czynnosci, jesli nie jest dla nich przewidziana
forma protokotlu, sporzadza si¢ notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach,
jezeli uzyskane tg droga wiadomosci badz informacje maja znaczenie w zatatwianej sprawie.

2. Notatki dolacza sig do akt wlasciwej sprawy. Na notatce stuzbowej nalezy umiescié¢
adnotacje¢, do ktorej sprawy (liczba spisu spraw) zostata ona sporzadzona.

§ 20. Ostateczne zalatwienie sprawy, polega na tym, iz pracownik lub osoba
wyznaczona do prowadzenia spisow spraw nanosi w nich adnotacj¢ o koncowej dacie
zakonczenia. ,,0Z” odnotowuje si¢ takze w rejestrze przesylek wplywajacych. Pracownik
prowadzacy sprawg ma obowiazek poinformowaé pracownika sekretariatu o ostatecznym
zatatwieniu sprawy.

ROZDZIAL VII
SPORZADZANIE I PODPISYWANIE PISM

§ 21. Pisma nalezy sporzadza¢ zwie¢zle, logicznie i poprawnie pod wzgledem
jezykowym.

§ 22. 1. Pismo zalatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym
badZ poziomym i powinno zawieraé:

1) nagtowek — druk lub piecze¢ nagldwkowa;
2) datg podpisania pisma — w prawym gornym rogu;
3) znak sprawy — w lewym gornym rogu;

4) okreslenie adresata;



5) tres¢ pisma — powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy, badz
innych uzgodnien (np. w nawigzaniu do rozmowy telefonicznej z dnia... itp. ...);
6) pieczec 1 podpis osoby upowaznionej;

7) liczbe przesytanych zalacznikow (zat. ...) lub ich zestawienie z podaniem liczb
porzadkowych (wéwcezas na kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym rogu kolejny
numer zalgcznika np. Zatgeznik nr ... do pisma znak ...);

8) stopke¢ zawierajaca ilo$¢ wykonanych egzemplarzy, imi¢ 1 nazwisko lub inicjaly
oraz numer telefonu kontaktowego osoby sporzadzajgcej pismo — w lewym dolnym
rogu.

2. Pisma podpisywane przez Komendanta sporzadza si¢ na ustalonym wzorze druku

(listowniku).

1)

1))

ROZDZIAL VIII
WYSYLANIE I DORECZANIE PISM

§ 23. 1. Przesytki moga by¢ przekazywana odbiorcy w postaci:
pisma wysyfanego:
a) przesylka listowa,
b) na nosniku informatycznym wysylanym przesytka listowa,
¢) faksem;
d) pocztg elektroniczng,
e) elektroniczng skrzynka podawcza,
jako przesytka miejscowa przekazywana bezposrednio adresatowi za pokwitowaniem:
a) w dzienniku podawczym,

b) w ksigzce dorgczen.

2. Przesylki przeznaczone do wystania w formie listowej pracownik sekretariatu:

sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz czy dofaczono
wymienione w nim zalgczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca pismo
odpowiedniemu pracownikowi do uzupelnienia;

ewidencjonuje w rejestrze przesylek wychodzacych;
pakuje w koperte;

wpisuje wysylane przesylki do odpowiednich wykazow; kopie wypemionego wykazu
pozostawia si¢ w zbiorach jednostki Policji/komorki organizacyjnej.



3. Na kopercie wysytanego pisma nalezy umieszczac:

1) odcisk pieczeci naglowkowej jednostki Policji (jesli koperta nie ma odpowiedniego
nadruku), a pod nig numery pism znajdujacych si¢ wewnatrz;

2) nazwe adresata;
3) numer kodu pocztowego i doktadny adres;
4) cechg pilnosci Iub inne oznaczenie (,,do rak whasnych™, ,,priorytet”, itp.).
4. Przesytki adresowane do tego samego adresata mozna wysyla¢ w jednej kopercie.

5. Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania lub w pierwszym terminie,
kiedy wysylka jest mozliwa.

6. Przesytki wysyta sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie (polecony,
z potwierdzeniem odbioru itp.). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz przesyiki
maja by¢ wyslane jako przesytki zwykte.

7. Na zwrotnym potwierdzeniu odbioru umieszcza si¢ dane identyfikujace przesyitke,
jednoczesnie nicujawniajace jej tresci.

§ 24. 1. Dziatanie poczty specjalnej w Komendzie oraz w jednostkach Policji reguluja
odrgbne przepisy.

2. Przesylki przekazuje si¢ adresatom za posrednictwem poczty specjalnej, urzedow
pocztowych lub w inny przyjety sposob, albo dorgcza sie je bezposrednio adresatom.

3. Przesylki przesylane za posrednictwem urzedéw pocztowych, a wazne

ze wzgledu na tresé, zawarto$¢ lub charakter sprawy przekazuje sie jako przesytke polecong
ze zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

§ 25. 1. Pracownik sekretariatu kazdorazowo odnotowuje fakt wyslania
korespondencji. o ktorej mowa w § 23 ust. 1, w rejestrze przesytek wychodzacych.

2. W przypadku przesylania korespondencji faksem lub droga elektroniczna
potwierdzenie wystania (raport) dolgcza si¢ do wysylanego dokumentu.

3. Korespondencje¢ droga elektroniczng przesyla si¢ wylacznie za pomoca stuzbowej
skrzynki elektronicznej.
4, Przekazywanie  korespondencji w  obiegu  wewngtrznym  odbywa

sie za pokwitowaniem czytelnym podpisem w dzienniku podawczym.

5. Do doreczenia terminowych przesylek miejscowych bezposrednio adresatom stuzy
ksiazka doreczen, w ktérej adresat kwituje ich odbidr.



ROZDZIAL IX
POWIELANIE PISM I DOKUMENTOW

§ 26. 1. Podstawg sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego nakladu
jest polecenie kierownika jednostki Policji, kierownika komodrki organizacyjnej
lub upowaznionej osoby. Wigkszg ilos¢ kopii na potrzeby jednostek Policji/komorek
organizacyjnych wykonuje wyspecjalizowana komodrka organizacyjna (powielarnia)
na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika zamawiajacej komorki organizacyjne;j.

2. Zlecenie, o ktorym mowa w ust. 1, wymaga akceptacji osoby odpowiedzialnej
za prace powielarni.

3. Powielenia dokumentow, w ilosciach niezbednych do celow stuzbowych, dokonuje
we wlasnym zakresie pracownik na polecenie kierownika komarki organizacyjne;j.

§ 27. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu wysylanego poza jednostki Policji
nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule: |, Stwierdzam zgodnosé
z oryginalem”, a takze datg, czytelny podpis osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

ROZDZIAL X
PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

§ 28. 1. Akta sprawy bedacej w toku zalatwienia przechowuje pracownik,
a w przypadku jego nicobecnosci osoba go =zastepujgca. Akta sprawy przechowuje
sie w teczkach zagadnieniowych, w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, a poszczegolne
pisma w sprawie w ukladzie chronologicznym wedlug daty wplywu, przy czym pismo
rozpoczynajace sprawe umieszcza si¢ jako pierwsze.

2. Akta spraw przechowuje sie w komorce organizacyjnej/jednostce Policji
przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia nastgpnego roku po ostatecznym zalatwieniu
spraw.

3. Przed przekazaniem teczek spraw ostatecznie zakonczonych do sekretariatu
w celu archiwizacji, pracownik ma obowigzek przygotowac je zgodnie z przepisami
dotyczgcymi postepowania z materiatami archiwalnymi 1 dokumentacjag niearchiwalng
w Poligcji.

4. O zakonczeniu prowadzenia i przekazaniu do archiwum rejestru urzadzen
ewidencyjnych danej komoérki organizacyjnej/jednostki Policji nalezy poinformowac
pracownika kancelarii Komendy w celu prawidlowego rozliczenia zarejestrowanej wczesniej
pozycji w glownym rejestrze urzadzen ewidencyjnych.



ROZDZIAL X1
WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH
KANCELARYJNYCH

§ 29. Wykorzystanie dostepnych narzedzi informatycznych w czynnosciach
kancelaryjnych w Komendzie oraz w jednostkach Policji powinno odbywaé
si¢ pod warunkiem zapewnienia ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych
danych.

§ 30. Zaleca si¢ wykorzystywanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej;

2) przesylania korespondencji i innych wiadomosci wewnatrz Komendy/jednostki Policji
poczta elekironiczna;

3) udostepniania upowaznionym pracownikom przeznaczonego do tego oprogramowania,
a w szczegblnosei edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych, programow
graficznych, oprogramowania antywirusowego;

4) wspoldziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie
komorki organizacyjne;

5) tworzenia, przetwarzania i przechowywania pism i dokumentow;

6) umieszczania na stronach Internetu biezacych informacji o Komendzie, jednostee Policji
lub komorce organizacyjnej, kadrze kierowniczej i kompetencjach, zgodnie z ustawg
z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1330):

7) informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zalatwianiu wybranych
typOw spraw.
§ 31. 1. Dane gromadzone w pamigci komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed
ich utratg przez:
1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow;

2) archiwizowanie zbiorow na nosnikach informatycznych w zaleznosci od lokalnych
uwarunkowan technicznych z czestotliwoscig zapewniajgca minimalizacje utraty danych;

3) przechowywanie w odpowiednio zabezpieczonym miegjscu nosnikow informatycznych
oraz zakupionego oprogramowania;

4) stosowanie systemu hasel ograniczajacych dostgp do wybranych obszarow danych

osobom, ktore nie posiadajg odpowiednich uprawnien;

5) zabezpieczenie dostgpu do terminali sieciowych przez uzycie dostgpnych
i mozliwych do zastosowania zabezpieczen fizycznych i elektronicznych.



3. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy
stosowac przepisy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAE XII
NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§ 32. 1. Nadzér ogolny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw
komorki organizacyjnej/jednostki Policji czynnosei kancelaryjnych nalezy do obowigzkow
kierownika komorki organizacyjnej, kierownika jednostki Policji, ktorzy sg zobowigzani
zapozna¢ podleglych pracownikéw z instrukcjg kancelaryjna oraz z innymi przepisami
1 aktami normatywnymi regulujgcymi postepowanie z dokumentami.

2. Obowigzki kierownika jednostki Policji/kierownika komorki organizacyjne;
w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzeniu prawidlowosci stosowania instrukcji

kancelaryjnej przez pracownikéw 1 udzieleniu im wskazéwek w tym zakresie,
a w szczegdlnoscei:

1) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek:
2) prawidlowosci sporzadzania dokumentdw;

3) prawidlowosci 1 terminowosci zalatwienia spraw;

4) prawidlowosci obiegu dokumentow jawnych;

5) prawidlowosci stosowania pieczeci i stempli;

6) terminowosci przekazywania akt do archiwum.

2. Nadzor merytoryczny nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji pracy
kancelaryjnej sprawuje, w ramach nadzoru Komendanta, Naczelnik Wydzialu Komunikacji
Spotecznej Komendy.

3. Nadzor techniczny nad prawidlowym dzialaniem stuzbowej poczty elektronicznej
sprawowany jest przez poszczegolnych, §wiadczgeych ustuge operatorow.

4. Naczelnik Wydzialu Lacznosci 1 Informatyki Komendy, w zakresie swoich
uprawnien, reaguje na wszelkie nieprawidfowosci w dziataniu poszczegolnych systemow,
egzekwujac od operatorow nalezyty poziom $wiadczonych ustug.

§ 33. 1. W przypadku zmiany na stanowisku stuzbowym w jednostce Policji
lub komdrce organizacyjnej obowiazkiem bezposredniego przetozonego jest dopilnowanie
rozliczenia pracownika z posiadanych dokumentow, poprzez sporzadzenie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

2. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika jednostki Policji lub kierownika
komorki organizacyjnej, Komendant powotuje komisje. Komisja dziata wedlug zasad
okreslonych odrebnymi przepisami.
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nazwa komorki organizacyjnej
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Lp.

Nazwa urzadzenia ewidencyjnego

Data rozpoczecia

Data zakonczenia

Liczba kart

Uwagi
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nazwa komorki organizacyjnej

Rozpoczeto dnia

Zakonczono dnia ...oooeeeeeecveecveeeeeeennn,
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Data
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Nadawca

Znak

Data
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Dokad
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SPIS SPRAW

Zalacznik Nr 7

do Instrukcji

rok pracownik oznaczenie znak teczki tytut teczki wg wykazu akt
literowe komorki
organizacyjnej
Data
Lp. Tytut sprawy Odkogo Ostate- Uwagi
znak sprawy data wplywu SZego

sprawy zalatwienia
sprawy




