Zalgcznik do Decyzji Nr A6./09
Komendanta Wojewo6dzkiego Policji
w Gorzowie Wikp. z dnia 27.04. 2008,

Zasady pracy kancelaryjnej

w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Gorzowie WIKkp. i w jednostkach Policji

nadzorowanych przez Komendanta Wojewodzkiego Policji w Gorzowie Wlkp.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

»Zasady pracy kancelaryjnej w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Gorzowie Wlkp.
1 w jednostkach Policji nadzorowanych przez Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Gorzowie Wikp.”, zwane dalej ,,Zasadami pracy kancelaryjnej” okreslajg szczegdlowy tryb
i sposéb postepowania z dokumentami jawnymi w Komendzie Wojewddzkiej Policji
w  Gorzowie WIkp. oraz w jednostkach Policji nadzorowanych przez Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Gorzowie Wikp., zapewniajac jednolity sposéb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw jawnych oraz ich ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

§2
Uzyte w ,,Zasadach pracy kancelaryjnej” okreslenia 0znaczaja:
1) Komenda — Komende Wojewédzka Policji w Gorzowie Wikp.,

2) Jednostka Policji — komende miejska Policji, komende powiatowg Policji, komisariat
Policji, samodzielny pododdzial prewencji Policji, funkcjonujace na obszarze
wojewddztwa lubuskiego,

3) Komérka organizacyjna - komoérke wyodrgbniong w  strukturze organizacyjnej
Komendy, jednostki Policji (wydzial, sekcja, zespol, ogniwo, stanowisko samodzielne
1inne),

4) Komendant — Komendanta Wojew6dzkiego Policji w Gorzowie WIkp. i jego zastepcow,

5) Kierownik jednostki Policji — komendanta miejskiego Policji, komendanta powiatowego
Policji, komendanta komisariatu Policji, Dowédce Samodzielnego Pododdziatu Prewencji
Policji i ich zastepcow,

6) Kierownik komérki organizacyjnej — naczelnika wydziatu, kierownika sekcji, zespotu,
ogniwa i ich zastgpcow i innych,

7) Pracownik — policjanta, pracownika Policji zalatwiajacego merytorycznie okreslona
sprawe i przechowujacego dokumentacje sprawy w trakcie Jjej zatatwiania,



8) Kancelaria — komoérke organizacyjna zalatwiajaca sprawy obstugi kancelaryjnej,

9) Sekretariat — stanowisko pracy, do ktérego nalezy obstuga kancelaryjna komorek
organizacyjnych oraz kierownikéw jednostek Policji,

10) Sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych,

11) Akta sprawy — catos¢ dokumentacji dotyczacej danej sprawy lub zagadnienia,

12) Znak sprawy — zespot symboli literowych i cyfrowych okreslajacych przynaleznosé
sprawy do okreslonej komoérki organizacyjnej oraz kolejnos¢ rejestracji w dzienniku
korespondencyjnym,

13) Korespondencja — kazde pismo, dokument, podanie wplywajace do komérki
organizacyjnej/jednostki Policji lub przez nig wysytane,

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

15) Urzadzenia ewidencyjne — rejestry, ksiazki, ewidencje, dzienniki, itp. prowadzone
w celu udokumentowania obiegu dokumentéw jawnych.

§3
1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie adresatom korespondencji wplywajacej
do jednostek Policji i komorek organizacyjnych,

2) rejestrowanie i wysylanie korespondencji wychodzacej z jednostek Policji i komérek
organizacyjnych.

2. Czynnosci kancelaryjne w jednostkach Policji wykonuja:
1) kancelarie,

2) sekretariaty.

§4
W jednostkach Policji wojewd6dztwa lubuskiego zadania kancelarii wykonuja:

1) w Komendzie — pracownicy zespotu ds. obstugi kancelaryjnej Wydziatu Prezydialnego,
realizujacy zadania w zakresie kancelarii ogdlnej,

2) w jednostkach Policji nadzorowanych przez Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Gorzowie WIkp. — zespoly ds. prezydialnych, sekretariaty,

3) w jednostkach Policji nie posiadajacych wyodrebnionego zespotu ds. prezydialnych ani
sekretariatu — wyznaczony przez kierownika jednostki Policji pracownik.



Rozdzial 11
Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych

§5
1. W celu prawidtowego obiegu dokumentéw jawnych prowadzi si¢ nastepujace urzadzenia
ewidencyjne:

1) rejestr teczek, dokumentéw, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych — (wzér okresla
zatacznik nr 1),

2) dziennik korespondencyj ny (wzor okresla zatacznik nr 2),

3) dziennik podawczy (wzér okresla zalacznik nr 3),

4) ksiazke doreczen przesylek miejscowych (wzér okresla zalacznik nr 4),
5) dziennik przepiséw (wzor okresla zalacznik nr 5).

2. W celu usprawnienia biezacej pracy mozna prowadzié¢ inne urzgdzenia ewidencyjne niz
wymienione w ust. 1.

3. Rejestr teczek, dokumentéw, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych, w ktorym rejestruje sie
urzadzenia ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt 2-5 i w ust. 2 prowadza;

1) sekretariaty komorek organizacyjnych Komendy,
2) kancelarie jednostek Policji.

4. Kazdy rejestr teczek, dokumentéw, dziennikéw i ksiazek ewidencyjnych nalezy
zaewidencjonowaé¢ w  gtéwnym rejestrze  teczek, dokumentéw, dziennikéw
i ksiazek ewidencyjnych znaj dujacym sie w kancelarii Komendy.

5. Wszystkie urzadzenia ewidencyjne nalezy:
1) przesznurowaé oraz ponumerowaé karty lub strony,

2) na ostatniej stronie opieczetowaé urzadzenie ewidencyjne pieczecia ,,do pakietéw”,
ztozy¢ swoj czytelny podpis, wpisac date zarejestrowania urzadzenia oraz liczbe stron,

3) na pierwszej karcie dziennika naniesé¢ numer rejestru wraz z pieczecia nagtéwkowa
Jjednostki Policji.

6. Urzadzenia ewidencyjne nalezy prowadzi¢ w sposGb wyrazny i czytelny, wypehiajac
poszczegolne rubryki zgodnie z ich przeznaczeniem. W przypadku braku informacji do
wpisania w danej rubryce umieszcza si¢ w niej kreske pozioma.

7. Wycieranie, zamazywanie zapiséw, badZz tez wyrywanie lub zaklejanie blednie
wypelnionych kart jest niedopuszczalne. Wszelkich zmian lub poprawek dokonuje si¢
poprzez skreslenie kolorem czerwonym, z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej
zmiany/poprawki.

8. Urzadzenia ewidencyjne moga by¢ prowadzone przez kilka lat, przy czym numeracje
rozpoczyna si¢ w kazdym roku kalendarzowym od pozycji nr 1.

9. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w urzadzeniach ewidencyjnych dokonuje sie
adnotacji na jakiej pozycji zakoficzono wpisy, potwierdzajac ja datg i czytelnym podpisem.



Rozdzial I11
Przyjmowanie korespondencji

§6
. Przesyltki wplywajace do Komendy/jednostki Policji komérki poczty specjalnej kieruja
bezposrednio do wiasciwych adresatow.

. W przypadku, gdy przesytka wptywajaca do Komendy/jednostki Policji nie posiada
doktadnie okreslonego adresata, komérka poczty specjalnej przekazuje ja do kancelarii.

. Kancelaria, po otrzymaniu przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 oraz po zapoznaniu sie
z ich trescig, segreguje korespondencje na poszczegélne komoérki organizacyjne i dokonuje
czynnosci ewidencyjnych - na kopercie umieszcza pieczeé wplywu okreslajaca date
otrzymania korespondencji, kolejny numer z dziennika podawczego oraz liczbe
zatacznikow. Przesylki odbierane sg w kancelarii przez uprawnione osoby za
pokwitowaniem (czytelny podpis) w dzienniku podaweczym.

§7

. Przesylki wplywajace po godzinach pracy i w dni wolne od pracy przyjmuje dyzurny
Komendy/jednostki ~ Policji, potwierdzajac ich odbiér. Fakt wplywu przesylki
ewidencjonuje w odpowiednim urzadzeniu ewidencyjnym, po czym w nastepnym dniu
roboczym przekazuje ja adresatowi za pokwitowaniem.

. W przypadku, gdy przesytka ma charakter pilny dyzurny obowiazany jest niezwlocznie
powiadomi¢ adresata. Fakt powiadomienia nalezy odnotowaé na przesylce.

§8

. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem adresowanych imiennie, oznaczonych
adnotacja ,,Do rak wlasnych”.

. Korespondencj¢ mylnie doreczong zwraca sie¢ niezwlocznie na poczte specjalng lub do
urze¢du pocztowego.

. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz klauzulg tajnosci okaze sie, ze
przesytka zawiera informacje niejawne, nalezy ja niezwlocznie przekazaé za
pokwitowaniem, w zamknietej kopercie do kancelarii tajnej z adnotacja o przyczynie
otwarcia koperty.

. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, badz przez kuriera, zwlaszcza
polecone i warto$ciowe, pracownik kancelarii sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz
stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia pracownik kancelarii sporzadza
stosowng adnotacj¢ na kopercie badZ opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od
kuriera badz pracownika urzedu pocztowego spisania protokolu o doreczeniu przesytki
uszkodzone;.

. Po otwarciu przesylki sprawdza si¢ wlasciwos¢ adresata przesylki oraz zgodnosé liczby
zatgcznikow dotaczonych do pisma z ilo$cig zatacznikéw w nim wymienionych.

. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zatacznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym piSmie lub zalaczniku i niezwlocznie wyjasnia
sprawe z nadawca.



. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dolacza sie do
catosci sprawy w przypadku przesytek:

1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem dorgczenia,

2) dla ktdrych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi lub odwotania,
3) w ktdrych jest brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zawierajacych zataczniki bez pisma przewodniego,

6) jesli nastapi niezgodno$¢ zapisdw na kopercie z jej zawartoscia.

Rozdzial IV
Obieg korespondencji

§9
. Korespondencj¢ adresowana do Komendanta/kierownika jednostki Policji kancelaria

przekazuje za posrednictwem wilasciwych sekretariatéw, za pokwitowaniem czytelnym
podpisem w dzienniku podawczym.

. Pracownik sekretariatu wpisuje korespondencje w dziennik podawczy, a nastepnie
przekazuje ja Komendantowi/kierownikowi jednostki Policji do zapoznania.

. Korespondencje¢ przejrzang i zwrdocong 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.

§ 10

. Wplywajaca do komorki organizacyjnej korespondencje rejestruje sie w dzienniku
korespondencyjnym i przedktada kierownikowi komérki organizacyjnej do zapoznania.

. Kierownik komorki organizacyjnej przegladajac korespondencje decyduje, ktorg
korespondencje zatatwia sam, a pozostata dekretuje.

. Wpisanie dekretacji na korespondencji polega na:

1) wymienieniu osoby (imiennie lub przez wskazanie zajmowanego stanowiska
stuzbowego), do ktoérego nalezy skierowaé otrzymang przesytke,

2) postawieniu jej zadania, wydania polecenia w formie zwieztej dyspozycji,
3) umieszczeniu daty,
4) potwierdzeniu decyzji imienng pieczecig lub czytelnym podpisem.

. Jezeli sprawa ujeta w korespondencji dotyczy wielu wykonawcow, dekretujacy wymienia
wszystkie zainteresowane osoby, umieszczajac na pierwszym miejscu gtownego
wykonawecg, ktory jest odpowiedzialny za:

1) zapoznanie pozostatych 0séb z dekretacja i trescig korespondencji,

2) zalatwienie sprawy w terminie.



. Pracownik otrzymujacy sprawe do realizacji ma obowigzek pokwitowania jej w dzienniku
korespondencyjnym oraz podjecia niezbednych czynnosci w celu wlasciwego zalatwienia

sprawy.

Rozdzial V
Rejestracja i znakowanie spraw

§ 11

- Rejestracja sprawy polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do dziennika
korespondencyjnego. Sprawe rejestruje sie tylko raz w dzienniku korespondencyjnym na
podstawie pierwszej korespondencji w danej sprawie, otrzymanej zzewnatrz lub
sporzadzonej wewnatrz jednostki Policji / komérki organizacyjnej.

. Na pierwszej stronie korespondencji umieszcza sie piecze¢ wplywu okreslajacg date
otrzymania korespondencji, kolejny numer z dziennika korespondencyjnego oraz liczbe
zatacznikow.

- Przy  rejestracji  korespondencji  nalezy  poshugiwaé si¢  liczbg  dziennika
korespondencyjnego, ktéra sktada sie z nastepuj acych elementow:

1) sygnatury (symbolu literowego) jednostki Policji lub komérki organizacyjnej,

2) kolejnej liczby porzadkowej, pod ktéra sprawa zostata zarejestrowana w dzienniku
korespondencyjnym,

3) roku kalendarzowego lub jego ostatnich dwéch cyfr.

. W przypadku wptywu dokumentacji uzupelniajacej do sprawy juz zarejestrowanej, nalezy
nows, liczb¢ dziennika przetamaé przez pierwotny numer sprawy (tzw. liczbe matke) na
dokumencie uzupetniajacym i w dzienniku korespondencyjnym.

. Informacje o nowych liczbach w sprawie nalezy odnotowaé w dzienniku
korespondencyjnym przy pierwotnym numerze sprawy. Jezeli w sprawie bedzie
prowadzona obszerna korespondencja dopuszcza sie pozostawienie wolnych rubryk pod
dang liczbg dziennika korespondencyjnego.

. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zatatwia si¢ w roku nastepnym.
W przypadku kolejnej korespondencji w sprawie nadaje si¢ jej liczbe dziennika
korespondencyjnego z biezacego roku, stosujac zasade przetamywania.

. Rejestracji nie podlegaja:

1) Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie,

2) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, prospekty itp.),

3) pisma informacyjne, ktérym nie nadaje sie biegu (apele, ogloszenia),
4) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
5) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe,

6) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.



Rozdzial VI
Zalatwianie spraw

§12
1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy.
2. Forma zalatwienia sprawy moze by¢ ustna, odreczna lub korespondencyjna:

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

2) forma odrgczna jest skroconym sposobem zafatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu
przez pracownika po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanej
korespondencji zwiezlej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na niej
odrgeznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia; zatatwienie odreczne mozna
stosowa¢ w szczegolnosci w przypadkach przekazywania spraw wedhig wiasciwosci
lub w celu zapoznania sie, wzglednie zajecia stanowiska,

3) forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma
zalatwiajacego sprawe.

§13
Pracownicy zalatwiajg sprawy wedhug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazdg

sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem, bez taczenia jej z inng sprawa nie majaca z nig
bezposredniego zwigzku.

§ 14

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

2. Notatki dotacza si¢ do akt wiasciwej sprawy. Na notatce stuzbowej nalezy umiescié
adnotacje, do ktdérej sprawy (liczba dziennika korespondencyjnego) zostala ona
sporzadzona.

§ 15

1. W przypadku nieuzyskania odpowiedzi w terminie pracownik prowadzacy sprawe zwraca
si¢ telefonicznie do danej komorki organizacyjnej, jednostki Policji lub innego organu
0 przyspieszenie zalatwienia sprawy.

2. Gdy ponaglenie nie odnosi skutku, pracownik przedklada sprawe przetozonemu.

§16
1. Jezeli zalatwienie sprawy w okre§lonym terminie nie jest mozliwe:

1) nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi
termindw zalatwienia, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jedn. Dz. U. z 2000
roku Nr 98 poz. 1071 z pézn. zm.),

2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje si¢ przepiséw, o ktérych mowa w pkt 1, a sprawa
dotyczy organu nadrzednego, nalezy zwrocié sie do tego organu z wnioskiem



o przesunigeie  terminu, podajac  przyczyny uniemozliwiajace  zalatwienie
sprawy w wyznaczonym terminie oraz zaproponowaé¢ nowy termin jej zalatwienia.

2. Raz na kwartal pracownik sekretariatu dokonuje przegladu spraw w dzienniku
korespondencyjnym. Informacje o niezalatwionych sprawach przekazuje kierownikowi
komorki organizacyjne;j.

Rozdzial VII
Sporzadzanie i podpisywanie pism

§17

Pisma nalezy sporzadzaé zwigzle, logicznie i poprawnie pod wzgledem jezykowym.

§18

1. Pismo zafatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane
do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym badz
poziomym i powinno zawieraé:

1) nagtowek - druk lub podtuzna pieczeé nagtowkowa,

2) datg podpisania pisma przez osobg upowazniona,

3) znak sprawy,

4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

5) tres¢ pisma (w tym powotanie si¢ na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy),

6) 1mig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby podpisujacej wraz z jej odrecznym
podpisem,

7) pod trescig pisma z lewej strony ilo$¢ wykonanych (ewentualnie powielonych)
egzemplarzy, inicjaly lub nazwisko osoby opracowujacej i wykonujacej, wraz ze
wskazaniem adresatow.

2. W razie potrzeby pismo zatatwiajace i jego kopia powinny réwniez zawieraé:
1) nad adresem z prawej strony - wskazéwki dotyczace stopnia pilnosci (np. ,, pilne”),

2) pod trescia zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zalacznikow
(Zat....) lub ich zestawienie z podaniem liczb porzadkowych (wowcezas na kazdym
zatgczniku wpisuje si¢ w prawym gérnym rogu kolejny numer zalacznika - Zat. nr...
do pisma znak...).

§19

1. Czystopisy pism sporzadza sig $cisle wedtug ich pierwotnych zapiséw i zgodnie
z zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupehienia moga by¢ dokonywane
jedynie w porozumieniu i za zgoda pracownika.

2. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej
przez pracownika.



Rozdzial VIIT
Wysylanie i dorgczanie pism

§20

. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesytka listowa,

2) faksem,

3) teleksem lub dalekopisem,

4) na no$niku informatycznym wysytanym przesylka listowa,

5) poczta elektroniczna.

. Pisma przeznaczone do wystania w formie przesyiki listowej pracownik kancelarii lub
sekretariatu:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy 1 data oraz czy dotaczono
wymienione W nim zalaczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo
odpowiedniemu pracownikowi do uzupetnienia,

2) pakuje w koperte,

3) wpisuje na wykaz przesylek nadanych (wzor okresla zatacznik nr 6) rodzaj i liczbe
przesytek przekazywanych do poczty specjalnej; kopie wypetnionego wykazu
pozostawia si¢ w zbiorach jednostki Policji/komérki organizacyjnej.

- Na kopercie wysylanego pisma nalezy umieszczag:

1) odcisk pieczeci nagléwkowej jednostki Policji (jesli koperta nie ma odpowiedniego
nadruku), a pod nig numery pism znajdujacych sie wewnatrz,

2) nazwe adresata,

3) numer kodu pocztowego i doktadny adres,

4) cechg pilnosci lub inne oznaczenie (-do rak whasnych”, ,,priorytet”, itp.).

. Pisma adresowane do tego samego adresata mozna wysytaé w jednej kopercie.

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

. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie (polecony, ekspres itp.).
Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykia.

§21

. Dziatanie poczty specjalnej w Komendzie oraz w jednostkach Policji regulujg odrebne
przepisy.

. Przesylki przekazuje sic adresatom za posrednictwem poczty specjalne;, urzedoéw
pocztowych lub w inny przyjety sposob, albo dorecza si¢ je bezposrednio adresatom.

- Korespondencje przesytang za posrednictwem urzedéw pocztowych, a wazna ze wzgledu
na tres¢, zawarto$¢ lub charakter sprawy przekazuje si¢ jako przesytke polecong ze
zwrotnym poswiadczeniem odbioru.



. Przekazywanie korespondencji w obiegu wewnetrznym odbywa si¢ za pokwitowaniem
czytelnym podpisem w dzienniku podawczym lub ksigzce dorgczen.

. Do dorgczenia niektorych terminowych przesytek miejscowych bezposrednio adresatom
stuzy ksiazka doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbiér.

§ 22

. Pracownik sekretariatu kazdorazowo odnotowuje fakt wystania korespondencji, o ktére;
mowa w § 20 ust. 1, w dzienniku korespondencyjnym (np. wpisujac datg, numer i pozycje
z wykazu przesylek nadanych).

. W przypadku przesylania korespondencji faksem lub droga elektroniczng potwierdzenie
wystania (raport) dotacza si¢ do wysytanego dokumentu.

Rozdzial IX
Powielanie pism i dokumentéw

§23

. Podstawg sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu jest odreczne
polecenie kierownika jednostki Policji, kierownika komorki organizacyjnej lub
upowaznionej osoby. Wigkszg ilos¢ kopii na potrzeby jednostek Policji/komérek
organizacyjnych wykonuje wyspecjalizowana komérka organizacyjna (powielarnia) na
podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika zamawiajacej komorki organizacyjnej.

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

. Powielenia dokumentéw, w ilosciach niezbgdnych do celow stuzbowych, dokonuje we
wlasnym zakresie pracownik na polecenie kierownika komorki organizacyjne;j.

§24

. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu wysylanego poza jednostki Policji nalezy
umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule: ,, Stwierdzam zgodnosS¢ z oryginatem”,
a takze date, czytelny podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnosé tresci.

. Potwierdzenia  zgodnosci kopii z oryginatem dokonujg kierownicy komorek
organizacyjnych, pracownicy lub sekretariaty komérek organizacyjnych, ktérych
dokumenty byty kopiowane; przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.
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Rozdzial X
Archiwizowanie dokumentow

§ 25

1. Sposob  porzadkowania akt spraw zakonczonych, przejmowania ich przez
archiwa/skladnice akt, wydzielania dokumentacji niearchiwalnej oraz jej brakowania
okreslaja odrgbne przepisy.

2. Za logiczne uporzadkowanie akt sprawy oraz kwalifikowanie i klasyfikowanie zgodnie
z ,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt Policji” odpowiada pracownik potwierdzajac
wykonanie tych czynnosci czytelnym podpisem w zakonczeniu teczki.

3. Archiwizowanie urzadzen ewidencyjnych wymienionych w § 5 ust. 1 pkt 1, 2, 5 nastepuje
wylacznie po ich ostatecznym rozliczeniu i odnotowaniu faktu przekazania do
archiwum/sktadnicy akt wszystkich zaewidencjonowanych spraw. Adnotacji dokonuje sie
w odpowiednich rubrykach, poprzez podanie numeru spisu akt przekazanych i pozycji, za
ktéra sprawy zostaly przekazane do archiwum/skladnicy akt Iub numeru i pozycji
protokofu brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC”. W pozycjach,
w ktérych zaewidencjonowano spisy akt przekazanych, ktorych trzecie egzemplarze
podlegaja trwatemu przechowywaniu w komoérkach organizacyjnych, nalezy dokonaé
adnotacji o tresci ,,ewidencja archiwalna”.

4. Przy przekazywaniu urzadzen ewidencyjnych do archiwum/skladnicy akt lub ich
brakowaniu protokotem brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC” nalezy
na spisie akt/protokole brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC” wpisywaé
odpowiednio w rubrykach ,opis” lub ,sygnatura kancelaryjna” numer urzadzenia
ewidencyjnego z rejestru teczek dokumentow, dziennikdw i ksiazek ewidencyjnych.

5. Fakt zakonczenia i przekazania do archiwum urzadzenia ewidencyjnego nalezy odnotowaé
w rejestrze teczek dokumentéw, dziennikéw i ksiazek ewidencyjnych prowadzonym przez
wiasciwg komorke organizacyjna/jednostke Policji, postepujac jak w ust. 3.

6. O zakonczeniu prowadzenia i przekazaniu do archiwum rejestru teczek dokumentéw,
dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych danej jednostki Policji / komérki organizacyjnej
nalezy poinformowaé pracownika kancelarii Komendy, celem prawidlowego rozliczenia
zarejestrowanej wezesniej pozycji w gtoéwnym rejestrze teczek dokumentéw, dziennikéw
1 ksiazek ewidencyjnych.

Rozdzial XI
Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

§26

Wykorzystanie dostgpnych narzedzi informatycznych w czynnosciach kancelaryjnych
w Komendzie oraz w jednostkach Policji powinno odbywaé si¢ pod warunkiem zapewnienia
ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych.
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§27
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
pocztg elektroniczna,

3) udostepniania upowaznionym pracownikom przeznaczonego do tego oprogramowania,
a w szczegolnosei edytorow tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych, programéw
graficznych, oprogramowania antywirusowego,

4) wspétdziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie komorki
organizacyjne,

5) tworzenia, przetwarzania i przechowywania pism i dokumentdw,

6) umieszczania na stronach Internetu biezacych informacji o Komendzie, jednostce Policji
lub komérce organizacyijnej, kadrze kierowniczej i kompetencjach, zgodnie z ustawg,
z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112 poz. 1198
Z pozn. zm.),

7) informowania interesantéw o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych
typow spraw.

§28
1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw zabezpiecza sie przez:
1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow,
2) odpowiednie archiwizowanie zbioréw na nognikach informatycznych.

2. Dane gromadzone w pamieci komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg
przez:

1) dopuszczenie do dostepu wylacznie upowaznionych pracownikow,

2) archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych w zaleznosci od lokalnych
uwarunkowan technicznych z czestotliwoscia  zapewniajaca minimalizacje utraty
danych,

3) przechowywanie w odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikow informatycznych
oraz zakupionego oprogramowania,

4) stosowanie systemu hasel ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych
osobom, ktére nie posiadaja odpowiednich uprawnien,

5) zabezpieczenie dostepu do terminali sieciowych przez uzycie dostepnych
i mozliwych do zastosowania zabezpieczen fizycznych i elektronicznych.

3. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé
przepisy o ochronie danych osobowych.
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Rozdzial XII
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 29

. Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow jednostki
Policji/komorki  organizacyjnej czynnosci  kancelaryjnych nalezy do obowigzkow
kierownika jednostki Policji/kierownika komorki organizacyjnej, ktérzy sa zobowiazani
zapozna¢ podlegtych pracownikéw z ,,Zasadami pracy kancelaryjnej” oraz z innymi
przepisami regulujacymi postepowanie z dokumentami.

. Nadzér merytoryczny nad przestrzeganiem zasad pracy kancelaryjnej sprawuje, w ramach
nadzoru Komendanta, Naczelnik Wydzialu Prezydialnego Komendy.

§ 30

- W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska
obowigzkiem  bezposredniego przetozonego jest dopilnowanie rozliczenia g0
z posiadanych pism i dokumentéw oraz aktéw normatywnych.

. Fakt rozliczenia potwierdza bezpogredni przetozony na karcie obiegowej.

13



Zalacznik nr 1
do Zasad pracy kancelaryjnej

pieczeé nagtowkowa

Jednostki organizacyjnej Policji

Rejestr teczek dokumentow, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych

nazwa komorki organizacyjnej

Rozpoczeto dnia
Zakonczono dnia

;i Liczba

L Nazwa teczki, dziennika Klauzula Data arkuszy Uwagi
5 ksigzki itp. tajnosci rozpocz. zakoncz. {pozycii)
1

2 3 4 5 8 7




Zalgcznik nr 2
do Zasad pracy kancelaryjnej
pieczec nagtéwkowa
jednostki organizacyjnej Policji

DZIENNIK
KORESPONDENCYJNY

nazwa komorki organizacyjnej

Rozpoczgto dnia ....c.eeeveveeeeeveveencneneen,
Zakonczono dnia ......cccoeeeeeeeeeeevennnn..

strona lewa

WPLYW
Pismo wplywajace . Litera
Nr Data Przedmiot sprawy Skoroe
SREQWY [ Wplywu Nadawca Nr Data | Zat i hasto widzs
strona prawa
NADANIE BIEGU ZAY ATWIENIE
Dekretacja { termin Pokwit Pokwito- )

wykonania. OKWHO- | oty Adresat Zal. | wanielub| Uwagi | Akta

wanie

Dokad skierowano nrrejestru




Zalacznik nr 3
do Zasad pracy kancelaryjnej

pieczeé nagtdwkowa
Jednostki organizacyjnej Policji

DZIENNIK PODAWCZY

nazwa komorki organizacyjnej

Rozpoczeto dnia ........oveeceeveveveicecn
Zakonczono dnia .........eeeeeeeeeevereereeeeen,

flosc . .
Nr Data Dokad Pokwitowanie
kol. wplywu WAl b Data zr:iagé' skigrowano odbiory

Dzien
i Uwagi
godzina




Zalacznik nr 4
do Zasad pracy kancelaryjne;j

pieczeé nagtéwkowa
jednostki organizacyjnej Policji

KSIAZKA DORECZEN
PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

nazwa komoérki organizacyjnej

Rozpoczgto dnia
Zakorniczono dnia

Numer . Potwierdzenie odbioru
Numer pisma

kolejny Data Adresat ! .

zapisu {rodzs] przesyiki}

podpis, pieczed | data

1 2 3 4 5
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Zalacznik nr 6
do Zasad pracy kancelaryjnej

pieczg¢ nagtowkowa (miejscowosé, data)
jednostki organizacyjnej Policji

WYKAZ Nr ....
PRZESYLEK NADANYCH

(nazwa placéwki Poczty Specjalnej przyjmujacej przesytki)

Lp. Nr przesyitki Rodzaj Nazwa adresata Uwagi
przesytki
1 2 3 4 5
OGO PIZESYICK ... e et
(liczbowo) (podpis sporzadzajacego wykaz)
(stownie) (podpis przyjmujacego przesytki)
(data przyjecia)

(pieczec do pokwitowan placéwki PS)



