Warszawa, dnia 14 lutego 2019 r.

Poz. 20

OBWIESZCZENIE
KOMENDANTA GLOWNEGO POLICJI

z dnia 6 lutego 2019 .

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzadzenia Komendanta Gléwnego Policji w sprawie metod
i form pracy kancelaryjnej w Komendzie Gléwnej Policji, Centralnym Biurze Sledczym Policji, Biurze
Spraw Wewnetrznych Policji, Wyzszej Szkole Policji, szkotach policyjnych i Centralnym Laboratorium
Kryminalistycznym Policji

1. Na art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktoéw normatywnych i niektorych innych
aktow prawnych (Dz. U. z2017 r. poz. 1523 oraz z 2018 r. poz. 2243) oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego
obwieszczenia jednolity tekst zarzadzenia nr 5 Komendanta Gtoéwnego Policji z dnia 2 lutego 2001 r. w sprawie
metod i form pracy kancelaryjnej w Komendzie Gtéwnej Policji, Wyzszej Szkole Policji i szkotach policyjnych
(Dz. Urz. KGP poz. 29), z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) zarzadzeniem nr 365 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 5 kwietnia 2011 r. zmieniajacym zarzadzenie
w sprawie metod iform pracy kancelaryjnej w Komendzie Glownej Policji, Wyzszej Szkole Policji
i szkotach policyjnych (Dz. Urz. KGP poz. 25);

2) zarzadzeniem nr 56 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 8 pazdziernika 2014 r. zmieniajacym zarzadzenie
w sprawie metod iform pracy kancelaryjnej w Komendzie Gloéwnej Policji, Wyzszej Szkole Policji,
szkotach policyjnych i Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji (Dz. Urz. KGP poz. 124);

3) zarzadzeniem nr 63 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 19 listopada 2018 r. zmieniajacym zarzadzenie
w sprawie metod i form pracy kancelaryjnej w Komendzie Gtéwnej Policji, Centralnym Biurze Sledczym
Policji, Wyzszej Szkole Policji, szkotach policyjnych i Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym
Policji (Dz. Urz. KGP poz. 120).

2. Podany w zatgczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity zarzadzenia nie obejmuje:

1) § 2 zarzadzenia nr 365 Komendanta Gtownego Policji z dnia z dnia 5 kwietnia 2011 r. zmieniajagcego
zarzadzenie w sprawie metod i form pracy kancelaryjnej w Komendzie Gtéwnej Policji, Wyzszej Szkole
Policji i szkotach policyjnych (Dz. Urz. KGP poz. 25), ktory stanowi:

»§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.”;

2) § 2 zarzadzenia nr 56 Komendanta Glownego Policji z dnia 8 pazdziernika 2014 r. zmieniajgcego
zarzadzenie w sprawie metod i form pracy kancelaryjnej w Komendzie Gléwnej Policji, Wyzszej Szkole
Policji, szkotach policyjnych i Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji (Dz. Urz. KGP
poz. 124), ktory stanowi:

»$ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 9 pazdziernika 2014 r.”;

3) § 2 zarzadzenia nr 63 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 19 listopada 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie
w sprawie metod i form pracy kancelaryjnej w Komendzie Gtéwnej Policji, Centralnym Biurze Sledczym
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Policji, Wyzszej Szkole Policji, szkotach policyjnych i Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym
Policji (Dz. Urz. KGP poz. 120), ktory stanowi:

»9 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.”.

Komendant Gtéwny Policji

gen. insp. Jarostaw Szymczyk
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Zatacznik do obwieszczenia
Komendanta Gtéwnego Policji

z dnia 6 lutego 2019 r.

ZARZADZENIE NR 5
KOMENDANTA GLOWNEGO POLICIJI
z dnia 2 lutego 2001 r.

w sprawie metod i form pracy kancelaryjnej w Komendzie Gléwnej Policji, Centralnym
Biurze Sledczym Policji, Biurze Spraw Wewnetrznych Policji', Wyzszej Szkole Policji,

szkolach policyjnych i Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji®

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U.
z 2019 r. poz. 161 1 125) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.7 1. Szczegotowe zasady, tryb i sposob postepowania z dokumentami jawnymi
w Komendzie Glownej Policji, Centralnym Biurze Sledczym Policji, Biurze Spraw
Wewnetrznych Policji’, Wyzszej Szkole Policji, szkotach policyjnych i Centralnym
Laboratorium Kryminalistycznym Policji okresla Instrukcja kancelaryjna, stanowigca

zalacznik do zarzadzenia.

2. Postanowienia Instrukcji kancelaryjnej nie naruszaja szczegdlowych zasad, trybu
1 sposobu postgpowania z dokumentami jawnymi w Komendzie Gtéwnej Policji, Centralnym
Biurze Sledczym Policji, Biurze Spraw Wewnetrznych Policji", Wyzszej Szkole Policji,
szkotach policyjnych 1 Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji, uregulowanych

odrgbnymi przepisami.

§ 2. Zasady postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluja

odrgbne przepisy.

Ze zmiang wprowadzona przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 63 Komendanta Gloéwnego Policji z dnia
19 listopada 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie metod i form pracy kancelaryjnej w Komendzie
Gloéwnej Policji, Centralnym Biurze Sledczym Policji, Wyzszej Szkole Policji, szkotach policyjnych
i Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji (Dz. Urz. KGP poz. 120), ktore weszto w zycie
Z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia, tj. z dniem 28 listopada 2018 r.

Ogolne okreslenie przedmiotu zarzadzenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 56
Komendanta Gtownego Policji z dnia 8 pazdziernika 2014 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie metod
i form pracy kancelaryjnej w Komendzie Gloéwnej Policji, Wyzszej Szkole Policji, szkotach policyjnych
i Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji (Dz. Urz. KGP poz. 124), ktore weszto w zycie
z dniem 9 pazdziernika 2014 r.

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktorym mowa w odno$niku 2.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.¥)

4 Zarzadzenie zostato ogtoszone w dniu 24 kwietnia 2001 .
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Zatacznik
do zarzadzenia nr 5
Komendanta Gtownego Policji
z dnia 2 lutego 2001 r.
INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Rozdziat 1

Postanowienia ogolne.

§ 1.V Instrukcja kancelaryjna okresla szczegdlowe zasady, tryb i sposob postepowania

z dokumentami jawnymi w Komendzie Gtéwnej Policji, Centralnym Biurze Sledczym Policji, Biurze

Spraw Wewnetrznych Policji®, Wyzszej Szkole Policji, szkotach policyjnych i Centralnym

Laboratorium Kryminalistycznym Policji i zapewnia jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania

1 przechowywania dokumentéw jawnych oraz ich ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz

utratg.

§ 2. 1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)” jednostka Policji — Komende Glowna Policji, Centralne Biuro Sledcze Policji, Biuro Spraw

2)7

3)

4)
S)

6)

7)

Wewnegtrznych Policji®, Wyzsza Szkote Policji, szkote policyjng i Centralne Laboratorium
Kryminalistyczne Policji,

kierownik jednostki Policji — Komendanta Gléwnego Policji, Komendanta Centralnego Biura
Sledczego Policji, Komendanta Biura Spraw Wewnetrznych Policji¥, Komendanta-rektora
Wyzszej Szkoly Policji, komendanta szkoly policyjnej i dyrektora Centralnego Laboratorium
Kryminalistycznego,

komorka organizacyjna — komorki wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej jednostki Policji:
biuro, zarzad, zaklad, studium, wydziat, sekcja, ogniwo, zespodt, samodzielne stanowisko i inne,
pracownik — policjanta i pracownika Policji,

referent — pracownika rozpatrujgcego merytorycznie dang sprawe 1 przechowujacego akta
sprawy w trakcie jej zatatwiania,

kancelaria — komorke organizacyjng lub stanowisko zajmujace si¢ m. in. rejestrowaniem
w dzienniku podawczym 1 korespondencyjnym oraz rozdzielaniem pism wplywajacych
1 ekspedycja pism wychodzacych,

sprawa — zdarzenie, stan rzeczy, wyrazone w podaniu, pisSmie, dokumencie, wymagajace

rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

&dJee

©

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia, o ktérym mowa w odnos$niku 2.
Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 1 zarzadzenia, o ktérym mowa w odnosniku 1.
W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. b zarzgdzenia, o ktérym mowa w odno$niku 2.
Ze zmiang wprowadzong przez § 1 pkt 2 zarzadzenia, o ktérym mowa w odno$niku 1.
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

akta — wszelkiego rodzaju dokumentacj¢: pismo, projekt aktu legislacyjnego i jego wersje
ostateczng, plan, sprawozdanie, analiz¢, meldunek sytuacyjny, raport, notatke informacyjna,
szyfrogram, korespondencje itp., w formie pisanej, technicznej, kartograficznej, audiowizualne;j,
elektronicznej, stanowigcg utrwalony na no$nikach informacji wynik dziatalnosci jednostki
Policji lub komorki organizacyjnej, niezaleznie od techniki wykonania i formy zewngetrznej tych
no$nikéw, np. rekopis, maszynopis, kserokopia, druk, odbitka $§wiatloczuta, rysunek techniczny,
mapa, fotografia, film, mikrofilm, nagrania dzwickowe i wideofonowe, dysk magnetyczny
1 optyczny, ta§ma magnetyczna,

akta sprawy — cata dokumentacj¢ w danej sprawie,

dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok,
orzeczenie, $wiadectwo itp.) w formie okreslonej w odrgbnych przepisach,

zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy calos¢
z pismem przewodnim,

korespondencja — pismo wplywajace do jednostki Policji lub komoérki organizacyjnej oraz
wysylane przez jednostke Policji lub komodrke organizacyjna,

przesytka — korespondencj¢ oraz pakiety (paczki) otrzymywane 1 wysylane za posrednictwem
poczty lub gonca, a takze otrzymywane 1 nadawane telegramy, telenoty, teleksy 1 telefaksy,
poprzedniki — akta poprzedzajace ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

teczka aktowa — teczke wiazana, skoroszyt, segregator itp., stuzace do przechowywania akt
spraw ostatecznie zatatwionych,

piecz¢¢ urzgdowa — piecze¢ okragla z wizerunkiem orla posrodku i1 nazwa w otoku lub jej
wizerunek na nosniku elektronicznym,

piecze¢ — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, naglowkowe, imienne
do podpisu itp.,

dziennik podawczy — zestawienie spraw wplywajacych do jednostki Policji lub komorki
organizacyjnej,

dziennik korespondencyjny — zestawienie spraw wptywajacych do jednostki Policji lub komorki
organizacyjnej i z niej wysytanych,

skorowidz rzeczowo-imienny — zestawienie spraw jednostki Policji lub komorki organizacyjne;j
wedtug haset osobowych lub rzeczowych — w ukfadzie alfabetycznym — stanowigce pomoc
ewidencyjno-informacyjna dla kancelarii,

znak sprawy — zespot symboli literowych i cyfrowych okreslajacych przynalezno$¢ sprawy
do okreslonej  komoérki  organizacyjnej oraz  kolejno$¢  rejestracji  w  dzienniku

korespondencyjnym,
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22) punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodza akta sprawy w trakcie
wykonywania czynno$ci urzedowych zwigzanych z jej rozpatrywaniem,

23) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktérym umieszczona jest
tres¢ akt,

24) no$nik informatyczny — dyskietke, tasme¢ magnetyczng lub inny nosnik, na ktorym zapisano
w formie elektronicznej tre$¢ akt,

25) czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej, przygotowanej
do podpisu przez wystawce,

26) aprobata — wyrazenie zgody przez przelozonego pracownika na tre$¢ i sposob rozpatrzenia przez
niego sprawy.
2. Dziennik podawczy, dziennik korespondencyjny oraz skorowidz moga by¢ prowadzone

na nos$nikach informatycznych.

§ 3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o Kodeksie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 oraz
z 2019 r. poz. 60).

§ 4. 1. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdzial przesytek,

2) prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych 1 warto$ciowych,

3) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

4)  wysylanie przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie przesytek specjalnego rodzaju, o ktorych mowa w § 8 ust. 5,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych lub referentow,

7)  kompletowanie i przechowywanie dokumentéw ostatecznie zatatwionych do czasu przekazania
ich do archiwum.
2. Czynnosci kancelaryjne, o ktorych mowa w ust. 1, wykonuja:

1) kancelarie: centralna (gtowna) i ogdlna,

2) sekretariat,

3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,

4) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.

§ 5. 1. Do zakresu dziatania kancelarii centralnej (gtownej) oraz kancelarii ogdlnej nalezy:
1) przyjmowanie wplywoéw przesytek z poczty specjalnej, urzedow pocztowych oraz od
interesantow,

2) rejestrowanie wptywoéw w dzienniku podawczym,
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3) wysylanie przesytek za posrednictwem poczty specjalnej i urzedéow pocztowych,

4) w przypadkach tego wymagajacych zapoznawanie si¢ z treScig korespondencji w celu ustalenia
adresata i kierowanie jej do wlasciwej komorki organizacyjne;.
2. Do zakresu dzialania sekretariatu nalezy:

1) rejestracja wptywow z kancelarii centralnej (gtownej) oraz kancelarii ogdélnej w dzienniku
korespondencyjnym,

2) prowadzenie skorowidzoéw do dziennikéw korespondencyjnych,

3) przedktadanie wptywow kierownikowi komorki organizacyjnej do dekretacji,

4) przekazywanie zadekretowanych przesytek wiasciwym referentom za pokwitowaniem odbioru
w dzienniku korespondencyjnym.
3. Kierownik jednostki Policji lub komoérki organizacyjnej, jezeli jest to uzasadnione potrzebami

kierowanej przez niego jednostki Policji lub komorki organizacyjnej, moze odmiennie niz w ust. 11 2

okresli¢ zakresy dziatania podlegltych mu — odpowiednio — kancelarii centralnej (gtéwnej), kancelarii

ogo6lnej oraz sekretariatu.
Rozdziat 2
Przyjmowanie i sprawdzanie korespondencji.

§ 6. 1. Komorki poczty specjalnej w jednostkach Policji kieruja wplywajace przesytki
bezposrednio do wlasciwych adresatow. W przypadku, gdy przesytka zaadresowana jest bez
wskazania szczegolowego adresata, komorka poczty specjalnej przekazuje ja do kancelarii centralnej
(gtéwnej) jednostki Policji, ktéra po zapoznaniu si¢ z trescig przesylki przekazuje ja whasciwemu
adresatowi.

2. W komorce organizacyjnej nie posiadajacej wyodrebnionej kancelarii lub sekretariatu

kierownik komorki wyznacza pracownika do wykonywania prac kancelaryjnych.

§ 7. 1. Przesytki wplywajace po godzinach pracy i w dni wolne od pracy przyjmuje dyzurny
jednostki Policji, potwierdzajac ich odbidr. Fakt wplywu przesylki dyzurny ewidencjonuje
w dzienniku podawczym.

2. W przypadku gdy przesytka ma charakter pilny dyzurny obowigzany jest spowodowac
niezwlocznie dorgczenie jej adresatowi.

3. Tryb postgpowania okreslony w ust. 1 1 2 stosuje si¢ rdwniez w przypadku przyjecia

zgloszenia o wydarzeniu nalezacym do kompetencji danej komorki organizacyjne;.

§ 8. 1. Kancelaria ogdlna potwierdza fakt otrzymania przesylki na zadanie skladajacego

przesyitke.
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2. Przesytke mylnie dorgczong zwraca si¢ niezwlocznie do urzgdu pocztowego lub punktu
wymiany korespondenc;ji.

3. Na kazdej wptywajacej na no$niku papierowym przesytce umieszcza si¢ w dolnym prawym
rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na przedniej stronie
koperty) numer, pod ktorym zostata ona zarejestrowana w dzienniku podawczym.

4. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowa, zwlaszcza polecone i warto$ciowe,
kancelaria sprawdza prawidlowos$¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia kancelaria sporzadza stosowng adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika urzedu pocztowego lub punktu wymiany
korespondencji spisania protokotu o dorgczeniu przesytki uszkodzone;.

5. Przesytki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy, poczta
elektroniczna, pisma organdéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone,
ekspresowe, przesytki wartosciowe) kancelaria wpisuje do dziennika podawczego i niezwlocznie
dorgcza adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach, telefonogramach i dalekopisach oprocz daty
wplywu zamieszcza si¢ godzine i minute przyjecia, a na telefonogramach — takze imie¢ i nazwisko oraz

stanowisko stuzbowe nadajacego 1 przyjmujacego.

§ 9. 1. Kancelaria ogdlna otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, oznaczonych adnotacja ,,Do rak wtasnych”, ktére przekazuje adresatom,
2) wartosciowych, ktore przekazuje wilasciwej osobie lub komodrce organizacyjnej
za pokwitowaniem.

2. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz klauzula niejawnos$ci okaze sie,
ze przesytka zawiera informacje oznaczone klauzula niejawnosci, nalezy niezwlocznie przekazac
ja w zamknietej kopercie do kancelarii tajnej z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

3. Ujawnione przy przesytkach lub pismach, nie oznaczonych jako wartoSciowe, pienigdze lub
inne walory (papiery warto$ciowe, dewizy, kosztownosci) po komisyjnym ustaleniu ich ilo$ci
1 wartosci, przekazuje si¢ za pokwitowaniem do kasy komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach
obstugi administracyjno-finansowej. Znaczki optaty pocztowej lub skarbowe dotacza si¢ do pisma
czynigc o tym adnotacje obok pieczeci wplywu.

4. Po otwarciu koperty sprawdza si¢ wilasciwos$¢ adresata przesytki oraz zgodno$¢ liczby
zatgcznikow dolaczonych do pisma z ilo$cig zatacznikéw w nim wymienionych.

5. Brak zatacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikow bez pisma przewodniego odnotowuje

si¢ na danym pismie lub zalaczniku.
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6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza si¢ tylko
w przypadku przesyltek:
1) wartosciowych, poleconych i ekspresowych, za dowodem dor¢czenia,
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi lub odwotania,
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,
4)  mylnie skierowanych,
5) zawierajgcych zalaczniki bez pisma przewodniego,

6) jesli wystapi niezgodnos$¢ zapisow na kopercie z ich zawarto$cia.
Rozdzial 3
Rejestrowanie i oznaczanie korespondencji.

§ 10. 1. Przesylki przyjmuje kancelaria ogolna, rejestrujac je w dzienniku podawczym.
2.Po wykonaniu czynno$ci okreslonych w § 8 1 § 9 kancelaria ogoélna przekazuje

korespondencje¢ kierownikowi jednostki Policji lub kierownikowi komorki organizacyjne;.

§ 11. 1. Sekretariat rejestruje  korespondencje wplywajaca 1 wysylang w dzienniku
korespondencyjnym.
2. Zarejestrowane w dzienniku korespondencyjnym sprawy wpisuje si¢ do skorowidza

rzeczowo-imiennego wedtug odpowiednio dobranego hasta.

§ 12. 1. Nie podlegaja rejestracji w dzienniku korespondencyjnym przesylki, dla ktorych
obowiazuje odrgbny system rejestracji.

2. Jednostki Policji 1 komoérki organizacyjne otrzymujace systematycznie okreslonego rodzaju
przesytki, np. meldunki, komunikaty, biuletyny, rejestruja je w przeznaczonych wylacznie do tego
celu dziennikach podawczych.

3. Zapisu w dziennikach podawczym i korespondencyjnym dokonuje si¢ dlugopisem lub pidrem,
a zmiany zapisu kolorem czerwonym z data i podpisem dokonujacego zmiany. Wycieranie

1 zamazywanie zapisOw jest niedozwolone.

§ 13. 1. Nie podlegaja rejestracji:
1) Dziennik Ustaw, Monitor Polski 1 dzienniki urzgdowe,
2) publikacje: gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.,
3) potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,
4) rachunki, faktury 1 inne dokumenty ksiegowe,
5) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.
2.Druki 1 czasopisma, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy po wykorzystaniu odlozy¢

do odpowiednich zbiordow lub teczek przedmiotowych.
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§ 14. 1. W jednostce Policji i komodrce organizacyjnej sa prowadzone nastgpujace centralne
rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wnioskow,
2) rejestr aktow prawnych kierownika jednostki Policji 1 kierownika komorki organizacyjne;,
3) rejestr aktow wewnetrznych kierownika jednostki Policji i kierownika komorki organizacyjnej,
4) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw,
5) rejestr teczek dokumentow, dziennikow 1 ksigzek ewidencyjnych.

2. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych niz wymienione w ust. 1

dozwolone jest za zgoda kierownika jednostki Policji lub kierownika komorki organizacyjne;.

§ 15. 1. Pisma, dokumenty, notatki oraz inng dokumentacje¢ dotyczaca jednej sprawy rejestruje
si¢ w dzienniku korespondencyjnym pod jednym numerem.
2. Jesli w sprawie prowadzona jest dalsza korespondencja, numer nowej przesytki tamie si¢

przez pierwszy numer nadany w tej sprawie.

§ 16. 1. Numer sprawy jest statg cechg rozpoznawcza i nadawany jest w sekretariacie.
2. Numer sprawy sktada si¢ z:

a) symbolu jednostki Policji lub komoérki organizacyjnej zalatwiajacej sprawe,

b) liczby porzadkowej z dziennika korespondencyjnego, przetamanej przez rok kalendarzowy lub
jego dwie ostatnie cyfry, ewentualnie przetamanej przez inicjaty referenta, z uwzglednieniem
zasady okreslonej w § 17 ust. 2.

3. Kazda sprawa nie zakonczona w roku ubieglym powinna by¢ przerejestrowana na nowy rok

1 fakt ten nalezy odnotowa¢ w dzienniku korespondencyjnym.

4. Kierownik jednostki Policji lub komorki organizacyjnej moze wprowadzi¢ inny niz okreslony

w ust. 3 sposOb postgpowania z przesytkami danego rodzaju, jesli jest to uzasadnione charakterem

zadan wykonywanych przez te jednostke Policji lub komorke organizacyjna.

§ 17. 1. Symbole w formie literowej dla komorek organizacyjnych jednostki Policji ustala
kierownik jednostki Policji.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, w miar¢ potrzeb ustalaja

symbole literowe dla podleglych komorek organizacyjnych.
Rozdziat 4
Przegladanie i przydzielanie korespondencji.

§ 18. 1. Kierownik jednostki Policji lub kierownik komorki organizacyjnej, przegladajac
korespondencje:

1) decyduje, ktora korespondencje zatatwia sam,
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2) przydziela pozostata korespondencje do zatatwienia wilasciwym komoérkom organizacyjnym
badz referentowi.

2. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez komorki organizacyjne
badz referenta, kierownik jednostki Policji lub kierownik komoérki organizacyjnej umieszcza
dyspozycje dotyczace trybu zatatwienia sprawy.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych przegladaja korespondencje:

1) majaca dyspozycje kierownika jednostki Policji lub kierownika nadrzednej komorki
organizacyjnej,

2) adresowang do nich imiennie,

3) zawierajacg ponaglenie i interwencje,

4) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosci, zajecia stanowiska lub wydania wstepnych
polecen, dotyczacych sposobu ich zatatwienia.

4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania (czynno$ci) réznych
komoérek organizacyjnych jednostki Policji, przekazuje si¢ ja komorce organizacyjnej, do ktorej
nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie lub zgodnie z dekretacjg kierownika jednostki

Policji badz kierownika komorki organizacyjne;j.

§ 19. 1. Korespondencje¢ przejrzang 1 zwrocong przez kierownika jednostki Policji lub
kierownika komorki organizacyjnej kancelaria dzieli zgodnie z dyspozycjami na:
1) podlegajaca zatatwieniu przez kierownika jednostki Policji lub kierownika komorki
organizacyjnej,
2) podlegajaca zalatwieniu przez wiasciwe komorki organizacyjne.
2. Korespondencjg, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2, kancelaria ogdlna segreguje, a nastepnie
przekazuje wlasciwym sekretariatom.
3. Kancelaria jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu

wewnetrznego.
Rozdziat 5
System kancelaryjny i obieg korespondencji.

§ 20. Kazda przesytka wptywajaca do jednostki Policji i komodrki organizacyjnej lub z nich
wysytana musi by¢ zarejestrowana, z zastrzezeniem § 8 ust. 51§ 13 ust. 1.
§ 21. 1. Wplywajaca do kancelarii korespondencje kwituje pracownik kancelarii przez czytelne

wpisanie swego nazwiska, podanie daty 1 godziny odbioru oraz odcis$ni¢cie pieczatki (stempla)

uzywanej do kwitowania korespondencji.
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2. Osoby inne niz wymienione w ust. 1, pobierajace korespondencje, jesli nie postuguja si¢
stemplem do kwitowania jej odbioru, obok nazwiska wpisuja numer swojej legitymacji stuzbowe;.

3. Dorgczenie przesytki do wlasciwej komorki organizacyjnej powinno odbywac si¢ najkrétsza
droga. Korespondencje w obiegu wewnetrznym mozna przesta¢ bez kopert, z zastrzezeniem
§ 19 ust. 3.

4. Przesylki pilne dorgcza si¢ natychmiast.

§ 22. 1. Na kazdej wplywajacej zarejestrowanej przesytce, z wyjatkiem zatacznikoéw i dowodow
rzeczowych, odciska si¢ piecze¢ wplywu na pierwszej stronie pisma, a w przypadku doreczenia
przesytki w trybie § 9 ust. 1 piecze¢ wptywu odciska si¢ na kopercie.

2. Na odcisnigtej pieczeci wptywu wpisuje si¢ date wptywu, numer sprawy i liczbe zatacznikow.

§ 23. Kancelaria, w celu dokumentowania obiegu korespondencji, prowadzi:
1) dziennik podawczy, ktérego wzor okresla zalgcznik nr 1 do instrukcji,
2) dziennik korespondencyjny, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do instrukeji,
3) ksiazke doreczen, ktorej wzor okresla zatgcznik nr 3 do instrukeji,
4) rejestr teczek dokumentéw, dziennikdw 1 ksigzek ewidencyjnych, ktorego wzor okresla

zalacznik nr 4 do instrukc;ji.

§ 24. Korespondencje dostarcza si¢ niezwtocznie do wlasciwych komorek organizacyjnych lub

okreslonym adresatom, za pokwitowaniem.

§ 25. 1. Obieg korespondencji i dokumentow powinien by¢ bezposredni; nalezy je kierowaé
bezposrednio do miejsca przeznaczenia z uwzglednieniem niezbgdnych punktéw zatrzymania.
Korespondencja 1 dokumenty powinny przechodzi¢ tylko jeden raz przez dany punkt zatrzymania.

2. Typowy obieg dokumentow uwzgledniajacy konieczne etapy zatatwiania jest nastgpujacy:

1) przesylki otrzymane z urzedow pocztowych, z punktéw wymiany poczty itp. przyjmuje
wlasciwa w sprawach wymiany korespondencji komorka organizacyjna (poczta specjalna lub
kancelaria ogdlna), ktora

2) wykonuje niezbedne czynnos$ci ewidencyjne, nastepnie segreguje przesytki 1 rozdziela
je na poszczeg6lne komorki organizacyjne,

3) wlasciwy przelozony przeglada wplywajace sprawy, wpisuje dyspozycje odnosnie sposobu ich
zalatwienia i przydziela je referentom,

4) referent otrzymujacy sprawe podejmuje niezbedne czynnosci w celu jej wlasciwego zatatwienia
1 przygotowuje projekt odpowiedzi w formie czystopisu,

5) referent sprawdza czystopis, parafujac go na kopii,

6) wlasciwy przetozony lub upowazniona przez niego osoba podpisuje sprawe,
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7) kancelaria komoérki organizacyjnej przygotowuje sprawe do wystania, z zastrzezeniem
§ 30 ust. 2,

8) komorka poczty specjalnej lub kancelaria ogélna wysyta korespondencije.

§26.1. W jednostce Policji wewnetrzny obieg korespondencji i dokumentow migdzy
komoérkami  organizacyjnymi moze odbywa¢ si¢ w teczkach obiegowych przesylanych
za posrednictwem tacznikow.

2. Obieg korespondencji migedzy komorkami organizacyjnymi odbywa si¢ za posrednictwem

kancelarii lub poczty elektronicznej, za pokwitowaniem.
Rozdziat 6
Zalatwianie spraw.

§ 27. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy.

2. W celu ograniczenia ilo$ci korespondencji 1 liczby dokumentéw w jednostkach Policji sprawy
nalezy w miar¢ mozliwos$ci zatatwiac przez osobiste porozumienie (odprawy, narady, bezposrednie
wyjasnienia i uzgodnienia) lub za pomocg technicznych §rodkéw tacznosci. Forme pisemng nalezy

stosowac¢ tylko w przypadkach istotnej potrzeby dokumentowania czynnosci.

§ 28. 1. Forma zatatwienia sprawy moze by¢ ustna, odrgczna lub korespondencyjna.

2. O ustnym zalatwieniu sprawy nalezy sporzadzi¢ na pierwszej lub ostatniej stronie pisma badz
dokumentu stosowng adnotacje.

3. Forma odrgczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy 1 polega na sporzadzeniu przez
referenta po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym piSmie zwig¢zle] odpowiedzi
zalatwiajacej sprawg lub na sporzadzeniu na nim odregcznej notatki wskazujacej sposob
jej zatatwienia. Zatatwienie odreczne mozna stosowa¢ w szczegdlnosci w przypadkach przekazywania
spraw wedlug wlasciwosci lub w celu zapoznania si¢, wzglednie zajecia stanowiska.

4. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma

zatatwiajacego sprawe.

§ 29. Zatatwienie spraw moze by¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego,
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie)
albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.
§ 30. 1. Referenci zatatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu 1 stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawg nie majaca z nig

bezposredniego zwigzku.
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2. Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedklada aprobujacemu.
Aprobujacy sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zalatwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca
projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu i przedstawia
go do podpisu bezposredniemu przetozonemu. Po podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego
zataczniki 1 wraz z kopig pisma przekazuje czystopis kancelarii celem wyslania adresatowi. Jezeli
kopie pisma ma otrzymaé¢ wicksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozeslane wedlug
rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do kancelarii odpowiednig liczbe kopii albo powielonych
pism, z dodatkowym egzemplarzem w celu dokonania adnotacji o wysytce. Kancelaria sprawdza
liczbe zalacznikdéw, wysyla czystopis adresatowi, a kopi¢ pisma zwraca referentowi z odpowiednia
adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktérych sposdb zalatwienia jest wuzgodniony

z aprobujacym, mozna mu przedktadaé pismo w czystopisie (z kopig) — do podpisania.

§ 31. Z przeprowadzanych w sprawie czynno$ci sporzadza si¢, jesli nie jest dla nich
przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe, lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane
ta droga wiadomosci badz informacje maja znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki dolacza si¢

do akt wiasciwej sprawy.

§ 32. 1. W przypadku nieudzielenia odpowiedzi w terminie pracownik prowadzacy sprawe
zwraca si¢ telefonicznie do danej jednostki o przyspieszenie zalatwienia sprawy.

2. Gdy ponaglenie nie odnosi skutku, pracownik przedktada sprawe¢ do decyzji przetozonego.

§ 33. Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe:

1) nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dotyczacymi termindw
zalatwienia, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow Kodeksu,

2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje si¢ przepisow, o ktorych mowa w pkt 1, a sprawa dotyczy
organu nadrzednego, nalezy zwrodci¢ si¢ do tego organu z wnioskiem o przesunigcie terminu,
podajac przyczyny uniemozliwiajace zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie oraz

zaproponowac¢ nowy termin jej zatatwienia.

§ 34. 1. Kancelaria moze prowadzi¢ terminarz spraw zatatwianych przez jednostke Policji oraz
komorke organizacyjng i okresowo, przynajmniej raz na kwartat, wynotowac niezatatwione sprawy,
ktérymi obcigzone sg poszczegdlne komorki organizacyjne lub pracownicy, a nastgpnie przedstawiaé
takie wykazy przetozonemu.

2. Kierownicy jednostek mogg ustali¢ odmienny sposob kontroli terminéw przy zatatwianiu

spraw, uwzgledniajacy specyfike danej stuzby.
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Rozdziat 7
Sporzadzanie i podpisywanie pism.
§ 35. Pisma nalezy sporzadza¢ zwiezle, logicznie i poprawnie pod wzgledem jezykowym.

§ 36. 1. Pismo zalatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane

do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym badZz poziomym

1 powinno zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)

1)

2)

3)

4)

6)

naglowek — druk lub podtuzng piecze¢ nagtowkowa,

znak sprawy,

powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

date podpisania pisma przez osob¢ upowazniona,

okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

tres¢ pisma,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby podpisujacej wraz z jej odrecznym podpisem.
2. Kopia pisma zalatwiajacego powinna ponadto zawierac:

parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dolaczenia jej do akt pod trescig pisma w lewej dolnej
czesci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo 1 jego kopia powinny rowniez zawierac:

nad adresem z prawej strony — wskazowki dotyczace sposobu wysylania czystopisu: ,,polecony”,
»ekspres”, ,,za zwrotnym dowodem doreczenia”, ,,pilne”, itp.,

pod trescig zalatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zatgcznikow (Zat. ...) lub ich
zestawienie z podaniem liczb porzadkowych (wdwczas na kazdym zalgczniku wpisuje sie
w prawym gornym rogu kolejny numer zalacznika — Zal. nr ... do pisma znak ...),

pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula: ,,Otrzymuja do wiadomos$ci” adresy instytucji lub
0sob, do ktorych bedzie przestana kopia pisma,

pod trescig pisma z lewej strony termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (Termin do dnia ...);
okreslenia tego uzywa si¢ wylacznie w stosunku do jednostek podlegtych; w celu uniknigcia
zbednych ponaglen termin nalezy wyznaczaé tak, aby w zakre$lonym czasie bylo mozliwe
zalatwienie sprawy; terminy nalezy wyznacza¢ dekadowo: 10, 20, 30 danego miesigca;
po uptywie terminu wyznaczonego do zatatwienia sprawy referent decyduje o wystaniu
ponaglenia lub przesunigciu terminu 1 fakt ten odnotowuje w aktach sprawy,

ewentualne wskazowki dla kancelarii.

4. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywa¢ formularze i druki przewidziane przepisami

szczegblnymi.
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§ 37. Pisma podpisuje osoba zajmujaca co najmniej stanowisko rownorzedne do stanowiska

adresata.
Rozdzial 8
Wysylanie i doreczanie pism.

§ 38. 1. Pisma adresowane poza jednostke Policji powinny by¢ wykonywane na blankietach
urzedowych.
2. Na pismach w korespondencji wewnetrznej, w lewym gornym rogu odciska si¢ pieczec

nagléwkowa komorki organizacyjne;.

§ 39. 1. Czystopisy pism sporzadza si¢ Scisle wedlug ich pierwotnych zapisow i1 zgodnie
z zasadami dotyczacymi ukladu pism. Poprawki i uzupelienia moga by¢ dokonywane jedynie
W porozumieniu i za zgoda referenta.

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

przez referenta.

§ 40. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesylka listowa,

2) faksem,

3) teleksem lub dalekopisem,

3) nanos$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa,

4)  poczta elektroniczng.
2. Pisma przeznaczone do wystania pracownik kancelarii:

1) sprawdza, czy s3a podpisane, opatrzone znakiem sprawy 1 datg oraz czy dofaczono przewidziane
zalaczniki; w razie stwierdzenia brakow zwraca pismo referentowi do uzupetienia,

2) stwierdza swoja parafg lub w odpowiednim zbiorze na no$niku elektronicznym wysytke pisma
wraz z datg jego wyslania,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism,

4)  wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych,

5) uzupelia o odpowiedni formularz i przypina go do koperty, jesli pisma te wysylane sg przez
pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
3. Na kopercie wysylanego pisma nalezy umieszczac:

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

2) nazwe adresata,

3) numer kodu pocztowego i doktadny adres,
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4)  cechg pilnosci.

4.Przy wysylaniu korespondencji nalezy bezwzglednie przestrzega¢ zasady zwracania
zastrzezonych do zwrotu, a nadestanych uprzednio zalgcznikéw; gdy zachodzi koniecznosé
przekazania zalacznika do innych komoérek organizacyjnych, nalezy sporzadzi¢ z niego odpis lub
kopig, a oryginat zwrdcié. Jesli jednak oryginal jest potrzebny do dalszego prowadzenia sprawy,
nadawcy przekazuje si¢ odpis z informacjg o zatrzymaniu oryginatu.

5. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta si¢ w jednej kopercie.

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

7. Pismo wysyta si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres itp.).

Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykla.

§ 41. 1. Pieczg¢ urzedowy lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegolnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja,
zaswiadczenie. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt
jednostki Policji lub komorki organizacyjnej
oraz na innych pismach wysytanych z jednostki Policji lub komorki organizacyjnej, chyba ze przepisy
szczegOlne stanowig inaczej.

2. Wzor pieczect urzedowej, wzory blankietow korespondencyjnych 1 pieczeci nagtowkowych
stosowanych w jednostkach Policji lub komorkach organizacyjnych oraz wzory pieczgci do podpisu,

a takze zasady ich stosowania okres$laja odrgbne przepisy.

§ 42. 1. Przekazywanie korespondencji w obiegu wewnetrznym odbywa si¢ za posrednictwem
kancelarii.

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

3. Przesylki miejscowe przekazywane adresatowi bezposrednio przez kancelari¢ przekazuje sie
za pokwitowaniem w ksigzce dorgczen albo w dzienniku podawczym.

4. Za posrednictwem urzedéw pocztowych przesyta¢ mozna jedynie korespondencje adresowang

poza jednostke Policji.

§ 43. Korespondencj¢ przesytang za posrednictwem urzedow pocztowych, a wazng ze wzgledu
na tre$¢, zawartos¢ lub charakter sprawy przekazuje si¢ jako przesytke polecong ze zwrotnym

poswiadczeniem odbioru.
§ 44. 1. Rodzaj i liczbg przesylek przekazywanych do poczty specjalnej wpisuje si¢ na wykaz
przesytek nadanych, ktorego wzor okresla zatagcznik nr 5. Kopi¢ wypetnionego wykazu pozostawia si¢

w zbiorach komorki organizacyjnej jednostki Policji.
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2. Do doreczenia niektdrych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom shuzy
ksigzka doreczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior. Szczegdélowe zasady i tryb doreczania pism
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji panstwowej reguluje Kodeks oraz inne przepisy.

3. Dziatanie poczty specjalnej w jednostkach Policji regulujg odrebne przepisy.
Rozdziat 9
Powielanie pism i dokumentow, wykonywanie z nich odpisow i wyciggow.

§ 45. 1. Odpisy lub wyciagi sporzadza si¢ dla utatwienia lub przyspieszenia zatatwienia sprawy.

2. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: ,,Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”, a takze date, podpis i stanowisko sluzbowe osoby
stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

3. Potwierdzenie zgodnosci kopii dokumentéw sporzadzonych metoda fotograficzng

(kserograficzng) dokonuje si¢ na zadanie zainteresowanego.

§ 46. Podstawa sporzadzenia kopii dokumentu i wykonania okreslonego naktadu jest odreczne
polecenie kierownika jednostki Policji lub kierownika komorki organizacyjnej albo upowaznionej
osoby na pierwszej stronie dokumentu. W przypadku, gdy kopie dokumentu sporzadza wyodrebnione
ogniwo organizacyjne (powielarnia), kierownik lub upowazniona przez niego osoba podpisuje
zlecenie, ktore zawiera: zwiezle oznaczenie dokumentu, format, naktad 1 datg. Wzor zlecenia okresla

zalacznik nr 6 do instrukcji.
Rozdziat 10
Oplaty skarbowe.

§ 47. Przy zatatwianiu spraw pobiera si¢ od podan, zalagcznikow do podan oraz czynnos$ci

urzedowych optaty skarbowe w wysokosci 1 trybie okreslonym w przepisach o optatach skarbowych.

§ 48. 1. Znaczki skarbowe podlegaja skasowaniu przez pracownika zatatwiajacego dang sprawe.
2. Kasowanie znaczkow skarbowych nastepuje przez ich przekre§lenie oraz zamieszczenie
na nich daty skasowania i podpisu kasujacego. Skasowania znaczka mozna takze dokona¢ specjalnym

kasownikiem.
Rozdziat 11
Przechowywanie oraz archiwizowanie akt.

§ 49. 1. Akta spraw bedacych w toku zatatwiania przechowuje referent, a w przypadku jego

nieobecnosci kancelaria.
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2. W kancelarii sprawy powinny by¢ poukladane wedlug kolejnosci numeréw nadanych
w dzienniku korespondencyjnym. Poszczegélne pisma i dokumenty w sprawie uklada sig
chronologicznie, wedlug daty wptywu.

3. W odniesieniu do spraw ostatecznie zalatwionych, a nie przedstawiajacych aktualnie
praktycznego znaczenia dla pracy danej jednostki, stosowaé nalezy przepisy dotyczace postepowania

z materiatami archiwalnymi w resorcie spraw wewngtrznych i administracji.

§ 50. 1. Akta spraw przechowuje si¢ w komodrkach organizacyjnych i w archiwum.
2. W komoérkach organizacyjnych przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych przed przekazaniem

ich do archiwum.
§ 51. Przekazywanie akt do archiwum okres$laja odrgbne przepisy.
Rozdzial 12
Zbiory wspomagajace.

§ 52. 1. W jednostce Policji lub komoérce organizacyjnej prowadzone s3 zbiory wspomagajace,
stuzace potrzebom pracownikow tej jednostki i jej komorek organizacyjnych.
2. Zasady gromadzenia materialbw 1 zbiorOw wspomagajacych, organizacj¢ 1 zasady

prowadzenia zbioréw oraz obowigzki ich pracownikéw okresla kierownik komorki organizacyjne;.

§ 53. 1. W zbiorach wspomagajacych komorki organizacyjnej przechowywane sa:
1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisow,

2) publikacje (opracowania) wtasne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbiorow.

2. Podstawg systematyki i ewidencji zbioréw sa katalogi i1 skorowidze prowadzone w sposob
zapewniajacy tatwos¢ wyszukiwania poszczegdlnych pozycji wedtug hasta rzeczowego badz tytutu
pozycji.

Rozdziat 13

Wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych.

§ 54. Zaleca si¢ powszechne wykorzystywanie informatyki w jednostkach Policji lub
w komorkach organizacyjnych pod warunkiem ochrony przechowywanych w  zbiorach
informatycznych danych, w tym zwlaszcza danych osobowych, jezeli ich gromadzenie dopuszcza

ustawa.

§ 55. 1. Zaleca si¢ wykorzystywanie informatyki w celu:
1) przyjmowania i wysylania korespondencji za posrednictwem wydzielonej poczty elektronicznej,
2) przesylania korespondencji i innych wiadomos$ci wewnatrz komorki organizacyjnej poczta

elektroniczng,
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3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenia wszelkich rejestrow dotyczacych obiegu pism i dokumentéw wewnatrz komorki

organizacyjnej,

udostepniania upowaznionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczegolnosci:
edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych, programoéw graficznych,
oprogramowania antywirusowego,

b) zakupionych baz danych, a w szczegolnosci: prawnych, adresowych 1 statystycznych,

c) utworzonych w jednostce Policji lub komodrce organizacyjnej baz danych,
a w szczeg6lnosci: ewidencji prawa wewnetrznego, ewidencji zarzadzen kierownika
jednostki Policji lub kierownika komoérki organizacyjnej i baz adresowych,

wspotdziatania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie komorki

organizacyjne,

tworzenia, przetwarzania i przechowywania pism i dokumentow,

monitorowania wewngtrznego obiegu pism i dokumentéw w komorce organizacyjnej,

umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o jednostce

Policji lub komérce organizacyjnej, kadrze kierowniczej 1 kompetencjach,

informowania interesantow o procedurach wymaganych przy zatatwianiu wybranych typow

spraw.

2. Zaleca si¢ powierzanie kierowania procesem informatyzacji w jednostce Policji lub

w komorce organizacyjnej osobie z wyksztalceniem informatycznym.

1)
2)

1)
2)

3)

4)

)]

§ 56. 1. Dane przechowywane w pamigci komputeréw zabezpiecza si¢ przez:

dopuszczenie do dostgpu wytgcznie upowaznionych pracownikow,

odpowiednie archiwizowanie zbior6w na nosnikach informatycznych.

2. Dostep do zbioréw danych zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:

system haset identyfikujacych pracownika,

system hasel ograniczajacych dostgp do wybranych obszaréw danych osobom nie posiadajgcym
odpowiednich uprawnien,

zabezpieczenie dostgpu do terminali sieciowych przez uzycie kart magnetycznych lub kart
obiegowych,

zastosowanie osobistego identyfikatora cyfrowego.

3. Dane gromadzone w pamig¢ci komputeréw powinny by¢ zabezpieczone przed ich utratg przez:
przechowywanie w chronionym 1 odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikow
informatycznych zakupionego oprogramowania:

a) operacyjnego,
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b) narzedziowego,

d) aplikacyjnego,

2) archiwizowanie w cyklu tygodniowym danych przechowywanych w pamig¢ciach komputerow
lokalnych na no$nikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych w pamigci serwerdw sieciowych na odpowiednich no$nikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym 1 zabezpieczonym
pomieszczeniu,

4) archiwizowanie w cyklu miesi¢gcznym danych z pamigci serweréw na odpowiednich nos$nikach
i przechowywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza gmachem jednostki
Policji lub komorki organizacyjne;.

4. Obieg dyskietek i1 innych no$nikow informatycznych w jednostce Policji lub komorce
organizacyjnej ogranicza si¢ poprzez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami
antywirusowymi przy calkowitym zakazie uzycia no$nikéw nie oznakowanych (z wyjatkiem
wydzielonych stanowisk nie podlaczonych do sieci informatycznej urzedu i z zainstalowanym
programem antywirusowym).

5. Korzystanie z dostepu do $wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest mozliwe
wylacznie w wydzielonych stanowiskach komputerowych niepodiaczonych do wewnetrznej sieci
informatycznej jednostki Policji lub komorki organizacyjnej.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé

przepisy o ochronie danych osobowych.
Rozdzial 14
Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

§ 57. 1. Nadzor ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw jednostki Policji
lub komorki organizacyjnej czynno$ci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw kierownika jednostki
Policji lub kierownika komorki organizacyjne;.

2. Obowiagzki kierownikow w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidtowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow i udzielaniu im wskazowek w tym zakresie,
a w szczeg6lnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia rejestrow oraz teczek,
2) prawidlowosci zatatwiania spraw,

3) terminowo$ci zatatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt ustalonego instrukcja,

5) prawidlowosci pobierania optaty skarbowej 1 kasowania znaczkow,
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6) prawidlowego stosowania pieczeci,
7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

3. Do obowigzkow kierownikow nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne i inne
akty normatywne docieraty do zainteresowanych pracownikow w celu umozliwienia im zapoznania

si¢ z ich trescig.

§ 58. W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska
obowigzkiem bezposredniego przetozonego jest dopilnowanie rozliczenia go z posiadanych pism

1 dokumentow oraz aktow normatywnych.
Rozdziat 15
Postanowienia koncowe.

§59. W toku prac kancelaryjnych 1 biurowych nalezy mie¢ na uwadze racjonalne

gospodarowanie materiatami piSmiennymi i przyborami kancelaryjnymi.

§ 60. Do czasu wyczerpania si¢ zapasow drukéw w pracy kancelaryjnej stosuje si¢

dotychczasowe druki z uwzglednieniem wymagan przewidzianych w instrukcji.
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(strona tytulowa)

(strony dokumentu)

DZIENNIK PODAWCZY

(wzor)

LaIB{CZHIKI do
Instrukcji kancelaryjnej

DZIENNIK PODAWCZY

Rozpoczeto dnia

Zakonczono dnia

Zalacznik nr 1

Nr.
kol.

Data
wplywu

NADAWCA

Nr

Data

Hos¢
zalacz-
nikow

Dokad
skierowano

Pokwitowanie
odbioru

Dzien i
godzina

Uwaygi
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DZIENNIK KORESPONDENCYJNY

(strona tytulowa)

(wzor)

DZIENNIK KORESPONDENCYJNY

(strony dokumentu)

Rozpoczeto dnia

Zakonczono dnia

Zalacznik nr 2

Liczba
Data od- Numer (symbol)
Numer . akt, w ktérych Nazwa instytucji nadawcy Numer i data kart
. bioru lub - . dok arkuszy
kolejny dania przechowywany (przy odbiorze) dokumentu Jakiej sprawy dotyczy okum. za- (kart)
zapisu Y jest dokument lub — adresata (przy wysylce) otrzymanego Z za- taczni-
dokumentu : ; . . zataczn-
jego kopia taczni- kéw deow
kami
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Numer pozycji dziennika Pokwitowanie i data
ewidencji wykonanych Kto (wydziat, stanowisko i
dokumentéw (technika nazwisko) wykonat dokument — : —
maszynopisania, powielania, lub komu przekazano Wykonawcy (pobierajgce- Pracownika kancelarii Uwagi
fotografowania itp.) go dokument do zatatwie- (potwierdzajacego zwrot
nia) dokumentu)
10 11 12 13 14
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ZaTacznik nr 3
KSIAZKA DORECZEN
(wzor)
(strona tytulowa)
(pieczgé zaktadu pracy) (numer Karty)
KSIAZKA DORECZEN

MICSIGC weevvrrerieeiereeireeereeeeee e

(strony dokumentu)

PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

........................... (nr strony)

Data Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesylki)

Potwierdzenie odbioru
(data, pieczec i podpis)
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REJESTR TECZEK DOKUMENTOW, DZIENNIKOW I KSIAZEK EWIDENCYJNYCH

(strona tytulowa)

(strony dokumentu)

(wzor)

REJESTR

teczek dokumentow, dziennikow

i ksigzek ewidencyjnych

ZaTacznik nr 4

L Nazwa teczki, dziennika, Data Liczba arkuszy Uwagi
> ksigzki itp. Rozpoczecia | Zakonczenia (pozycji)
1 2 3 4 5 6
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WYKAZ PRZESYLEK NADANYCH

ZaTacznik nr 5

(wzor)
Pieczg¢ nagtowkowa jednostki (instytucji) (miejscowosc, data)
WYKAZ Nr ..........
PRZESYLEK NADANYCH
PIZEZ .ottt ettt et e et et ettt e e heehe et e st e st eteete b et eRe R eeteRseheeReehebeteRseReeheeReetetesteRteReetesteReeReeheetetenseReeReeReatestesteseeseRseRe et eeheebeete s ekeebeeteetesseseeseetenteteebeebenbesresreneereas
nazwa jednostki (instytucji)
POCZEIE SPECJAINEJ ...ttt h et b et ekt b e b A e e st e b £ s e s b e st 48 £ 28 £ H e e e e 82 R £ e h £ e H e E e A E e E e A e R R e R £ 4R e 4R £ 4R £ AR £ R e R e R e e R e e E e R et e b e Rt R e bRt e R e Rt b n e
(nazwa placowki Poczty Specjalnej przyjmujacej przesytki)
Lp. Nr przesylki Rodzaj przesylki Nazwa adresata Uwagi

1 2 3 4 5

OgOteM PIZESYICK ..ovvcevveviciieceeees e

(stownie)

(piecze¢ do pokwitowan placowki PS)

(data przyjecia)
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(nazwa jednostki)

Nr tel. nazwisko prowadzacego sprawe

ZLECENIE
(wzor)

ZLECENIE do powielarni

Zalacznik nr 6

Warszawa, dn. .....ccccoeevvveevereeesrenne, r.

Lp.

Nazwa druku

lo§¢ str. llos¢ egz.

Uwagi

Podpis kierownika jednostki

lub osoby upowaznionej





