Komenda Wojewddzka Policji

w Bialymstoku

PR-0AQU - &/J M, DECYZJA Nr A l 20! ZL
Podlaskiego Komendanta Wojewodzkiego Policji

z dnia . Oq ' (Q/L QJO/.’Q, ..............

w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych
podleglych Podlaskiemu Komendantowi Wojewddzkiemu Policji

W celu wdrozenia i prawidlowej realizacji regulacji prawnych zawartych w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 roku, Nr 14, poz. 67.) oraz na podstawie
§ 10 ust. 1 Regulaminu Komendy Wojewodzkiej Policji w Biatymstoku z dnia 1 marca 2010 roku
z pdzniejszymi zmianami postanawiam:

§ 1

1. W komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Podlaskiemu Komendantowi
Wojewédzkiemu Policji w zakresie pracy kancelaryjnej stosuje si¢ Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych.

2. W zakresie klasyfikowania, kwalifikowania i archiwizowania dokumentéw stosuje sig:

1) Ustawe z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 roku, Nr 171, poz. 1396 z p6zn. zm.)

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Policji wprowadzony Zarzadzeniem Nr 93 Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 17 grudnia 2007 roku (Dz.Urz. MSWiA z 2008 r. Nr
1, poz. 1)

3) Zarzadzenie nr 45 Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r.
w sprawie postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna
w archiwach wyodrebnionych podleglych Ministrowi Spraw  Wewngtrznych
i Administracji lub przez niego nadzorowanych. (Dz.Urz. MSWiA z 2008 r. Nr 9, poz. 42)

4) Zarzadzenie nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11 wrzesnia 2008 r. w sprawie
metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji.(Dz. Urz.
KGP z 2008 r. Nr 16, poz. 95)

3. W celu wlasciwej realizacji ust. 1 wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie zasad pracy
kancelaryjnej w komorkach i jednostkach organizacyjnych podlegltych Podlaskiemu
Komendantowi Wojewddzkiemu Policji stanowiaca zalacznik do niniejszej decyzji.

4. Postgpowanie z dokumentami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.



§ 2

Nadzér nad wlasciwa realizacja przyjetych ustaleh w zakresie pracy kancelaryjnej
powierzam Naczelnikowi Wydzialu Prezydialnego Komendy Wojewddzkiej Policji
w Bialymstoku.

§3

Traci moc Decyzja nr 3/2005 Komendanta Wojewodzkiego Policji w Biatymstoku z dnia 14
stycznia 2005 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komoérkach i jednostkach

organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w  Bialymstoku
(z péZniejszymi zmianami).

§ 4

Decyzja wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.




UZASADNIENIE

Wydanie nowej decyzji w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komorkach
i jednostkach organizacyjnych podlegtych Podlaskiemu Komendantowi Wojewddzkiemu Policji
podyktowane jest koniecznoscia dostosowania procedury zwigzanej z systemem kancelaryjnym
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

Wejscie w zycie decyzji przyczyni si¢ do prawidiowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, a w szczeg6lnosci zapewni jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentacji jawne;.

Wejscie w zycie decyzji nie spowoduje skutkow finansowych w budzecie

Komendy Wojewodzkiej Policji w Biatymstoku.



Zalacznik do decyzji nr 4/4‘1: PKWP

z dnia @QJO/{ awA &

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,.instrukcjg” okresla zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w komodrkach Komendy Wojewodzkiej Policji w Biatymstoku
i jednostkach organizacyjnych podlegltych Podlaskiemu  Komendantowi
Wojewddzkiemu  Policji.

. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych zapewnia
Jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utrata dokumentéw jawnych, niezaleznie od techniki jej
wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartej oraz poczawszy od wplywu
lub powstania dokumentacji wewnatrz komorki, jednostki do momentu jej uznania za czesé
dokumentacji w archiwum.

. W Komendzie Wojewddzkiej Policji w Bialymstoku oraz jednostkach organizacyjnych
podlegtych  Podlaskiemu  Komendantowi  Wojewddzkiemu  Policji  obowiazuje
bezdziennikowy system kancelaryjny wykonywany w systemie tradycyjnym.

. W kwestiach nieuregulowanych w instrukcji stosuje si¢ przepisy Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. z 2011 roku, Nr 14, poz. 67.)

§2
. Uzyte w instrukeji okre$lenia oznaczaja:
1) czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowanej do podpisu,

2) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (wyrok, orzeczenie, $wiadectwo

itp.),

3) dziennik (rejestr) przesylek wplywajacych (dawny dziennik korespondencji) - rejestr
stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymywanych
przez jednostke/ komdrke organizacyjna,

4) dziemnik (rejestr) przesylek wychodzacych — rejestr shuzacy do ewidencjonowania
w kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) przez jednostke/
komorke organizacyjna,



5) dziennik podawczy - ewidencje korespondencji jednorodnej lub masowo naplywajacej,

6) jednostka Policji - Komende Wojewddzka Policji, Oddziat Prewencji Policji,
Samodzielny Pododdzial Antyterrorystyczny Policji, komendy powiatowe (miejskie)
Policji woj. podlaskiego,

7) komérka organizacyjna - komérki wyodrebnione w strukturze organizacyjnej jednostki
Policji: wydziat, sekcja, ogniwo, zespél, samodzielne stanowisko i inne,

8) korespondencja - pismo wplywajace do jednostki Policji lub komérki organizacyjnej
oraz wysylane przez jednostke lub komérke organizacyijna,

9) nosnik informatyczny - dyskietke, tasme magnetyczng lub inny nosnik, na ktoérym
zapisano w formie elektronicznej tresé akt,

10) piecze¢ - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagléwkowe, imienne do
podpisu itp.,

11) pismo - pisemna forme¢ wypowiedzi urzedu, instytucji lub osoby fizycznej w celu
zalatwienia okreslonej sprawy (np. przewodnie, wplywajace, wychodzace),

12) pokwitowanie - ztozenie czytelnego podpisu i daty na stosownym dokumencie,

13) przesylka - korespondencje oraz pakiety (paczki) otrzymywane za posrednictwem poczty
lub gorica, a takze otrzymywane i nadawane telegramy, telefaksy, teleteksty,

14) referent - pracownika rozpatrujacego merytorycznie dang sprawe i przechowujacego akta
sprawy w trakcie jej zalatwiania,

15) rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw jednorodnych,

16) sklad informatycznych nos$nikéw danych — uporzadkowany zbior informatycznych
no$nikéw danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej,

17) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych
lub rozpoczetych,

18)sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

19) system kancelaryjny - zasady postepowania z dokumentacja od chwili wszczecia sprawy
do momentu przekazania dokumentacji do archiwum, ustalajace spos6b rejestrowania
i znakowania oraz metody klasyfikowania i przechowywania pism i spraw,

20) system kancelaryjny bezdziennikowy - system kancelaryjny, w ktorym rejestrowane sa
sprawy, a nie pojedyncze pisma,

21)system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

22)teczka aktowa (spraw) - teczke¢ wiazana, skoroszyt, segregator itp. stuzace do
przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych,



23) zalgeznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy catosé
z pismem przewodnim,

24)znak sprawy - zesp6l symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw,

25) ewidencjonowanie — wpisywanie do dziennikéw pism i dokumentéw wplywajacych,

26) rejestrowanie — wpisanie do formularza spisu spraw pisma wszczynajacego dana sprawe
z jednoczesnym nadaniem mu odpowiedniego znaku sprawy.

2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,
2) wysylanie korespondencji i przesylek,

3) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw, dalekopiséw, fakséw oraz
obstuga poczty elektronicznej itp.,

4) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
wydziatow lub stanowisk pracy,

6) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw spraw ostatecznie zalatwionych do czasu
przekazania ich do archiwum

3. Czynnosci kancelaryjne w komorkach i jednostkach wykonuja:
1) kancelaria ogdlna,
2) sekretariaty,
3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
4) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.
§4
1. Do zakresu dziatania kancelarii ogdlnej nalezy:
1) przyjmowanie przesytek z poczty specjalnej oraz od interesantéw

2) ewidencjonowanie dokumentéw wplywajacych w dzienniku (rejestrze) przesylek
wptywajacych,

3) ewidencjonowanie przesylek wychodzacych w dzienniku (rejestrze) przesylek
wychodzacych i wysylanie ich,

4) w przypadkach tego wymagajacych ustalenie adresata przesylek i kierowanie ich do
wlasciwej komorki organizacyjne;j.

2. Do zakresu dziatania sekretariatu nalezy:

1)ewidencjonowanie wplywajacych przesylek z poczty specjalnej oraz kancelarii ogélnej



w dzienniku (rejestrze) przesytek wplywajacych,

2)przedkladanie wplywajacych przesylek kierownikowi komérki organizacyjnej do

dekretaciji,

3)przekazywanie zadekretowanych przesyltek wilasciwym referentom za pokwitowaniem

odbioru,

4) wysylanie korespondencji i przesylek poprzez wpisanie jej do dziennika (rejestru)

przesylek wychodzacych.

3. Sekretariaty dla dokumentowania wptywu i obiegu korespondencji prowadza:

1) dziennik (rejestr) przesylek wplywajacych -wg wzoru nr 1

2) dziennik (rejestr) rejestr przesytek wychodzacych - wg wzoru nr 2

3) dziennik podawczy (wg potrzeb) - wg wzoru nr 3
4) ksiazke doreczen - wg wzoru nr 4
5) ewidencj¢ przepiséw - wg wzoru nr 5

6) wykazy poczty dla odpowiednich rodzajéw przesylek,

7) inne pomocnicze rejestry kancelaryjne (wg potrzeb),

8) rejestr teczek, dziennikow i ksiazek ewidencyjnych - wg wzoru nr 11

4. Wszystkie dzienniki, ewidencje i rejestry kancelaryjne nalezy wpisa¢ do ,Rejestru teczek,
dziennikow i ksigzek ewidencyjnych”.

Rozdzial 11

PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI

§5

1. Typowy obieg korespondencji i dokumentow jest nastepujacy:

D

2)

3)

4

przesylki otrzymane z urzgdéw pocztowych przyjmuje wlasciwa w sprawach wymiany
korespondencji komérka organizacyjna (poczta specjalna lub kancelaria ogdélna), ktéra
wykonuje niezbedne czynnosci ewidencyjne, nastgpnie segreguje przesytki i rozdziela je
do poszczegblnych komérek organizacyjnych,

w sekretariacie komoérki organizacyjnej ewidencjonuje sie wplywajaca korespondencje
w dzienniku (rejestrze) przesylek wplywajacych,

wlasciwy przelozony przeglada wptywajaca korespondencje, wpisuje dyspozycje
odnosnie sposobu jej zatatwienia ( umieszczajac przy dekretacji pieczatke, podpis i date)
i przydziela referentom,

referent otrzymujacy sprawg ma obowiazek pokwitowania (czytelny podpis)
w ewidencjach odbioru, a nast¢pnie podejmuje niezbedne czynnosci w celu wlasciwego



zalatwienia i przygotowuje projekt odpowiedzi w formie czystopisu,
5) wlasciwy przetozony lub upowazniona przez niego osoba podpisuje pismo,

6) sekretariat komorki organizacyjnej przygotowuje pismo do wystania i wpisuje do
dziennika (rejestru) przesytach wychodzacych,

7) komorka poczty specjalnej wysyla korespondencie.

2. Ewidencjonowanie przesytek wplywajacych w systemie tradycyjnym polega na umieszczeniu
w dowolnej kolejnosci w dzienniku (rejestrze) prowadzonym na nosniku papierowym lub
w postaci elektroniczne;j:

1) liczby porzadkowej,
2) daty wptywu przesytki do podmiotu,
3) tytuhy, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesytki,

4) nazwa podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okresleniem, czy jest to instytucja,
czy osoba fizyczna,

5) daty widniejacej na przesylce,
6) znaku wystepujacego na przesylce,

7) wskazania, komu przydzielono przesytke, w szczeg6lnosci moga to byé: osoba, komorka
organizacyjna,

8) liczby zatacznikow, jezeli zostaly dotaczone do przesytki,
9) dodatkowych informaciji, jezeli sq potrzebne.

3. W przypadku prowadzenia powyzszego dziennika (rejestru) w postaci elektroniczne;j
nalezy poszczegolne strony drukowad, a nastepnie osoby wskazane jako realizujace dane
pismo kwituja odbior na wersji papierowej (wydruku) dziennika.

§6

W jednostkach Policji wewngtrzny obieg korespondencji i dokumentéw miedzy
komorkami organizacyjnymi moze odbywaé si¢ w formie korespondencji miejscowej dorgczanej
bezposrednio do sekretariatu wlasciwej komorki organizacyjnej za pokwitowaniem na kopii
danego pisma, w ksiazce dorgczen, na rozdzielniku lub za posrednictwem kancelarii ogélne;.

§7

1. Komoérki poczty specjalnej w jednostkach kieruja korespondencje bezposrednio do
wlasciwych adresatdéw. W przypadku, gdy przesytka zaadresowana jest bez wskazania
szczegolowego adresata przekazywana jest do kancelarii ogodlnej, ktora po zapoznaniu sie
z trescig przesylki, przekazuje ja wlasciwemu adresatowi.

2. W jednostkach nieposiadajacych wyodrebnionych kancelarii kierownik jednostki wyznacza
pracownika do wykonywania prac okreslonych w ust. 1.



§8

1.Przesytki wplywajace po godzinach urzedowania i w dniach wolnych od pracy przyjmuje
recepcjonista (lub oficer dyzurny jednostki Policji, w przypadku, gdy w danej jednostce nie ma
punktu recepcyjnego lub przesytka byla dostarczona poza jego godzinami pracy), potwierdzajac
ich odbiér. Fakt wplywu przesytki ewidencjonuje w dzienniku podawczym, po czym w
nastgpnym dniu roboczym przekazuje ja do kancelarii ogélnej (lub osobie wyznaczonej przez
kierownika jednostki) za pokwitowaniem.

2. W przypadku, gdy przesytka ma charakter pilny recepcjonista (dyzurny) obowigzany jest
spowodowa¢ niezwloczne doreczenie jej adresatowi

§9
1. Przesylk¢ mylnie doreczona zwraca sie niezwlocznie do urzedu pocztowego lub punktu
wymiany korespondencji.

2. Pieczg¢ wplywu korespondencji umieszcza sie na:
1) kopertach - w przypadku przekazania adresatom bez otwierania kopert,

2) na pierwszej stronie pism - w pozostatych przypadkach.

Na przesytkach pilnych oznacza sig takze godzine ich otrzymania.

Nie umieszcza si¢ pieczeci wptywu na:

1) zalacznikach,

2) czasopismach, ksigzkach itp.,

3) dokumentach stanowiacych osobista wlasnogé (Swiadectwa, dyplomy itp),
4) listach prywatnych.

5. Korespondencje wptywajaca do komorki (jednostki) ewidencjonuje sie w dzienniku
(rejestrze) przesylek wplywajacych. Dziennik podawczy moze by¢ wykorzystywany do
ewidencjonowania przesylek typu: faktury, wezwania, zaproszenia, podzigkowania, listy
adresowane imiennie do pracownikéw. Liczbe kolejng z ewidencji umieszcza si¢ pod

pieczatka wptywu.

6. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w ust. 2-4 korespondencje dostarcza sie niezwlocznie
poszczegélnym kierownikom ogniw lub pracownikom za pokwitowaniem (zlozenie
czytelnego podpisu oraz daty odbioru pisma do realizacji).

§ 10

1. Otwiera si¢ wszystkie przesylki z wyjatkiem adresowanych imiennie, oznaczonych adnotacja
"Do rak wlasnych", ktore przekazuje si¢ adresatom.

2. W przypadku otwarcia koperty zawierajacej przesytke oznaczona klauzula niejawnosci nalezy

ja niezwlocznie przekaza¢ w zamknigtej kopercie do kancelarii tajne;.
3. Po otwarciu koperty sprawdza sie¢:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

2) zgodno$¢ liczby zatacznikéw wyszczegdlnionych w pismie ze stanem faktycznym,



3) oraz wpisuje si¢ liczbg zatacznikéw w obrebie pieczatki wptywu.

Otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego lub ich brak odnotowuje si¢ na
danym pi$mie lub zataczniku.

Koperty dofacza si¢ do catosci sprawy w przypadku przesytek:

1) poleconych i ekspresowych, za potwierdzeniem odbioru,

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

4) mylnie skierowanych,

5) zawierajacych zalaczniki bez pisma przewodniego,

6) jesli wystapi niezgodnos¢ zapisoéw na kopercie z ich zawartoscia.

Rozdzial 111

REJESTRACJA I ZNAKOWANIE SPRAW

§11

W komoérkach i jednostkach organizacyjnych Policji woj. podlaskiego obowiazuje
bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt Policji.

Jednolity rzeczowy wykaz akt wymieniony w ust. 1 stuzy do oznaczania, rejestracji, aczenia i
przechowywania akt.

Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu spraw (wzor
nr 6), zalozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt lub do rejestru
kancelaryjnego. Czynnodci tej dokonuje referent, ktéremu przydzielono sprawe albo osoba
wyznaczona przez kierownika komorki lub jednostki.

Sprawg (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz w spisie spraw na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz komorki
(jednostki).

Dla kazdej pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt (np. 0151) zaklada sie odrgbny spis
spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zalatwionych (opis teczki aktowej - wzér nr 7), nastepnie wpisuje si¢ ja do
~Rejestru teczek, dziennikow i ksiazek ewidencyjnych” — (z wyjatkiem teczek posiadajacych
nr z rejestréw  typu RSD, RSOW).

Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé
W sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

Po otrzymaniu pisma do zatatwienia (pokwitowanego w rejestrze przesyltek wptywajacych w
sekretariacie) referent sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez nalezy
r0Zpoczat NOwa Sprawe.

1) w pierwszym przypadku pismo dofacza si¢ do akt realizowanej sprawy,

2) w drugim - przed przystapieniem do zatatwienia, rejestruje sig sprawe w spisie, jako
nowa.



10.

W obu przypadkach referent wpisuje znak w obrebie pieczeci wptywu.

§ 12

Dokumentacja nadsylana i skladana w jednostce/ komérce organizacyjnej oraz w niej
powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy,
2) nie tworzaca akt sprawy.

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do
sprawy i dostata znak sprawy.

Znak sprawy (akt) jest stala cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak.

Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komérki (jednostki) organizacyjne;j,

2) symbol liczbowy hasta wedtug wykazu akt,

3) liczbe (numer) kolejna, pod ktora sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) cztery cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto.

Poszczegllne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosei, o ktérej mowa w ust.2,
i oddziela kropka w nastgpujacy spos6b:P.0151.5.2011, gdzie:

"p" - oznacza symbol komorki (jednostki organizacyjnej),

"0151" - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z wykazu akt,
"s" - oznacza kolejna liczb¢ (numer) ze spisu spraw,

"2011" - oznacza cyfre roku.

Znak sprawy moze zawiera¢ takze symbol literowy pracownika, ktéry umieszcza sie po
cyfrze roku, np P.0151.5.2011.AB, gdzie AB stanowig inicjaly referenta, (A- pierwsza litera
imienia, B- pierwsza litera nazwiska).

Spisy spraw i teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sie,
w przypadku malej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden
rok, w takim przypadku zakfada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.

W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do ktérych
doktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe).

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada si¢
podteczki,  ktoére otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, oraz hasto z dodatkiem nazwy sprawy wydzielone;j.

W przypadku zatozenia podteczki, zaktada sie dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw
teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zalozonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy bedzie:



11.

12.

13.

14.

15.

znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktérym podteczke wpisano w spisie spraw,
kolejny numer, pod ktorym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki oraz dwie ostatnie
cyfry roku (np. P.1408.10.5.2011).

Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zalatwia sie, z zastrzezeniem ust. 12,
W roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
SpisOw spraw.

W przypadku koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktéra zostala ostatecznie
zatatwiona w roku poprzednim i odlozona do wiasciwej teczki, przenosi sie do spisu spraw
biezacego roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke: " przeniesiono do teczki

hasto ....".

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

Dokumentacj¢ o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowié w szczegdlnosci:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sig do akt whasciwej sprawy,

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksicgowe,

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,

S) listy obecnosci,

6) karty urlopowe,

7) dokumentacja magazynowa,

8) rejestry i ewidencje, szczegdlnie $rodkéw trwalych, wypozyczen sprzetu, materialow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

Dokumenty wymienione w ust.14 nalezy po wykorzystaniu wlaczyé do odpowiednich
zbior6éw lub teczek przedmiotowych wedlug rzeczowego wykazu akt.

§ 13

W jednostce Policji i komérce organizacyjnej prowadzone sa nastepujace centralne rejestry
kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wnioskéw,

2) rejestr aktdw prawnych zewnetrznych,

3) rejestr aktow prawnych wewnetrznych kierownika jednostki,
4) rejestr wydawanych upowaznien,

5) rejestr wydawanych pelnomocnictw,

6) ksigzka kontroli zewnetrzne;j.



§ 14

1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajacych zamiast spisow spraw,
zaklada sig rejestry kancelaryjne.

2. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje whasny symbol (znak).
3. Rejestry prowadza referenci realizujacy sprawe lub pracownicy sekretariatow.

4. Rejestry kancelaryjne moga by¢ prowadzone przez jeden rok kalendarzowy lub przez kilka lat.
W kazdym kolejnym roku numeracje zapiséw rozpoczyna sie od nowej strony, od numeru 1.

5. Znak sprawy wpisanej do rejestru sklada si¢ z tych samych elementéw co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z tg réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze, np. P.0272.56.2011.

6. Zapisu w ewidencjach i rejestrach dokonuje sie dlugopisem lub pidrem, a zmiany zapisu
kolorem czerwonym z datg i podpisem dokonujacego zmiany. Wycieranie i zamazywanie
zapiséw jest niedozwolone.

Rozdzial IV
ZALATWIANIE SPRAW
§ 15
Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:
1) odreczng - polegajaca na sporzadzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy -
bezposrednio na otrzymanym pismie - zwieztej odpowiedzi zalatwiajacej sprawe lub na
sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia,

2) korespondencyjna - polegajaca na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zatatwiajacego sprawe.

§ 16
1. Zalatwienie sprawy moze byé:
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 koniczy sprawe w danej instancji.

2. Ostateczne zalatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw, przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty oraz sposobu zatatwienia, umieszczajac dodatkowo znak "oz".
Przy odrgcznym zalatwieniu sprawy wpisuje sie zapis - "odrecznie".

§ 17

1 Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg "za zgodnos¢ z oryginatem", date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.



2. Powielania dokumentow w ilosciach niezbednych do celéw stuzbowych dokonujg we
wihasnym zakresie referenci, za zgoda kierownikéw komérek organizacyjnych, dokumentujac
to w ewidencji powielonych dokumentéw (wzoér nr 12).

3. Wigksza ilos¢ kopii na potrzeby komoérek organizacyjnych wykonuje wyspecjalizowana

komérka (powielarnia) na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika komorki
1 zaakceptowanego przez osob¢ odpowiedzialna za prace powielarni.

§ 18

1. Kazde opracowane pismo powimno by¢ pod wzgledem formy zewnctrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym badz poziomym
1 powinno zawieraé:

1) nagléwek - druk lub pieczeé¢ nagtéwkowa,
2) znak sprawy,

3) date pisma,

4) okreslenie odbiorcy wraz z adresem,

5) tresc,

6) powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy, badz innych uzgodnien
(np. w nawiazaniu do rozmowy telefonicznej z dnia ... itp.),

7) imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby podpisujacej wraz z jej odrecznym
podpisem,

8) liczbg przesytanych zatacznikéw (zat. ..) lub ich zestawienie z podaniem liczb
porzadkowych (wéwczas na kazdym zalaczniku wpisuje sie w prawym rogu kolejny
numer zalacznika - Zal. nr ... do pisma znak...),

9) ilos¢ wykonanych egzemplarzy, inicjaty osoby sporzadzajacej,
10) okreslenie rozdzielnika.
2. W celu identyfikacji poszczeg6lnych stron dokumentu:

1) numeracja stron powinna zawiera¢ liczbe kolejng strony przetamang przez 0golna liczbe
stron (np. 1/9, 2/9, 3/9 ...9/9)),

2) w stopce dokumentéw wielostronicowych (pisma instrukcyjne, biuletyny, wytyczne,
sprawozdania itp.) umieszcza si¢ tytul danego dokumentu lub inna ceche identyfikujaca
(np. Sprawozdanie z itp.).

3. Wszystkie pisma podpisywane przez Podlaskiego Komendanta Wojewdédzkiego Policji oraz
Zastepcow Komendanta sporzadza si¢ na blankietach urzedowych zawierajacych w gérnym
lewym rogu logo oraz w miejscu podpisu nadruk ze stopniem, imieniem i nazwiskiem
Komendanta (Zastgpcow) (wzor nr 8).



4.  Pisma adresowane poza Komende Wojewo6dzka Policji, a podpisywane przez kierownikéw
komoérek organizacyjnych powinny mie¢ ujednolicong forme wg wzoru nr 9.

5. W przypadku wypelniania rejestrow i formularzy nie nalezy pozostawiaé wolnych rubryk
w celu uniemozliwienia zmian w zapisach.

Rozdzial V
WYSYLANIE I DORECZANIE PISM

§19

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:

)
2)
3)

4)

przesylka listowa,

faksem,

poczta elektroniczna,

jako przesylka miejscowa przekazywana bezposrednio adresatowi za pokwitowaniem:
a) w ksigzce doreczen,

b) w rozdzielniku,

¢) nakopii pisma.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wyslania pracownik sekretariatu:

1

2)

3)

4)
5)

sprawdza czy jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i data oraz, czy dolaczono
przewidziane zalaczniki,

wpisuje pismo do rejestru przesytek wychodzacych,

na kopii pisma stwierdza swoim podpisem wysytke pisma wraz z data i numerem
rejestru,

zwraca kopie wystanych pism,

wpisuje przesylki do odpowiednich wykazoéw pocztowych.

3. Prowadzony dziennik (rejestr) przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub
W postaci elektronicznej zawiera w szczego6lnosci nastgpujace informacije:

1
2)

3)

4)

liczbg porzadkowa,
datg przekazania wysyltki do adresatéw lub operatora pocztowego.

nazwa podmiotu, do ktérego wystano przesytke, w przypadku przesylek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie
adresatow (np. komendy miejskie / powiatowe, wydziaty KWP, szkoly podstawowe),

znak sprawy wystanego pisma,



5) sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, ze zwrotnym po§wiadczeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP, ksiazka doreczen, rozdzielnik)

4. Nakopercie wysylanego pisma nalezy umieszczaé:
1) odcisk pieczeci nagtowkowej, a pod nig numery pism znajdujacych si¢ wewnatrz,
2) nazwe adresata,
3) numer kodu pocztowego i dokladny adres,
4) ceche pilnodci (w razie potrzeby).
5. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.

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

Rozdzial VI
WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH

§ 20

Wykorzystywanie dostepnych narzedzi informatycznych w jednostkach Policji lub
w komoérkach organizacyjnych powinno odbywaé si¢ pod warunkiem zapewnienia ochrony
przechowywanych w zbiorach informatycznych danych przed utrata, przez codzienne
wykonywanie kopii zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na
ktérym zapisywane sg biezace dane.
§21

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,

2) prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestrow i ewidencji,

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu,

4) przesylania przesylek,

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastgpezej na dokumentach w postaci papierowe;.

§22

1. Dane przechowywane w pamieci komputeréw powinny byé zabezpieczone fizycznie
1 organizacyjnie poprzez:

1) dopuszczenie do dostgpu wylacznie upowaznionych pracownikéw,



2) archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych w zaleznosci od lokalnych
uwarunkowat technicznych z czgstotliwo$cia zapewniajaca minimalizacje utraty danych,

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

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

5) zabezpieczenie dostgpu do terminali sieciowych przez uzycie dostepnych i mozliwych do
zastosowania zabezpieczen fizycznych i elektronicznych,

6) zastosowanie osobistego identyfikatora cyfrowego.

Obieg dyskietek i innych no$nikéw informatycznych w jednostce Policji lub komérce
organizacyjnej ogranicza si¢ poprzez ich oznakowanie zgodnie z wewnetrznymi przepisami
dotyczacymi ewidencji nosnikéw. Nie stosuje si¢ no$nikéw nieoznakowanych.

Korzystanie z dostgpu do Internetu jest mozliwe wylacznie z wydzielonych stanowisk
komputerowych, nie podtaczonych do wewnetrznego systemu informatycznego Policji.

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

§23

Przyjmujac przesyltki przekazane poczta elekironiczna, dokonuje sie ich wstepnej selekcji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowiacych korespondencije prywatna.

Po dokonaniu selekcji przesylki otrzymane poczta elektroniczna dzieli sie na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacii
Publicznej jako wlasciwa do kontaktu z podmiotem,

2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwienia i rozstrzygania
spraw przez jednostke/ komérke organizacyjna,

b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych,
¢) pozostate.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 ust.2 pkt 2 lit a, ewidencjonuje sie, drukuje, nanosi
piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku i postepuje jak z kazda przesytka wplywajaca
do jednostki, komérki organizacyjne;j.

Przesylki majace znaczenie robocze, drukuje sie¢ i wiacza bez ewidencji i dekretaciji
bezposrednio do akt sprawy.

\
Pozostalych przesylek nie drukuje si¢, nie ewidencjonuje i nie wiacza do akt .



§24
Przesylki przekazane na ESP dzieli sie na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek,

2) pozostale, nie przeznaczone do automatycznego rejestrowania.

Przesytek, ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, nie ewidencjonuje sig, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, co
najmniej wedlug daty wptywu i wedtug podmiotu, od ktérego przesylka pochodzi.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje sie, drukuje z UOP, nanosi pieczeé
wptywu i postepuje si¢ wg ogoélnie przyjetych w KWP w Biatymstoku zasad kancelaryjnych.

§ 25
Przesylki przekazane na informatycznym no$niku danych dzieli sie na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych, ktére sie drukuje,
ewidencjonuje, nanosi i wypehnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego na no$niku papierowym, z ktérymi
postgpuje si¢ jak z kazda przesylka papierowa, odnotowujac w rejestrze przesylek
wplywajacych informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego nalezy:

1) wydrukowac tylko cze$¢( na przyktad pierwsza strone pisma lub pismo bez zatacznikow),
a jezeli jest to niemozliwe sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke o przyjetej przesylce,
nanie$¢ i wypelni¢ piecze¢¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku,

2) informatyczny nosnik danych z zapisana przesylka dolaczyé do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakoniczenia sprawy, po czym przekazaé go do skladu
informatycznych no$nikéw danych.

Dopuszcza si¢ prowadzenie kilku sktadow informatycznych nosnikéw danych, jezeli jest to
uzasadnione strukturg organizacyjna lub lokalizacja komorek organizacyjnych.

Jezeli przesylka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujacy jego posiadacza w sposob okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdw realizujacych zadania publiczne, na wydruku
opatrzonym pieczgcia wptywu nanosi si¢ informacje o waznosci podpisu elektronicznego
i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji(np. ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ....[data], wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci
weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

Na wydruku UOP nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz date
wykonania wydruku.



Rozdzial VII
POSTEPOWANIE Z PRZEPISAMI SLUZBOWYMI
§ 26

Przepisy jawne rejestruje si¢ w dzienniku przepisow wedlug ogolnie przyjetych zasad
kancelaryjnych.

Poszczegllne rodzaje przepis6w przechowuje si¢ w osobnych segregatorach z rozbiciem na
lata, wedlug nastepujacych zasad:

1) przepisy MSWiA
2) przepisy KGP,
3) przepisy PKWP
4) przepisy KMP, KPP,
5) dzienniki urzedowe MSWiA i KGP.
§27

Sposob podawania przepiséw stuzbowych do wiadomosci wlasciwym pracownikom
uzalezniony jest od lokalnych warunkéw jednostki

Przyjmuje si¢ zasade kazdorazowego omawiania przepiséw oraz pism instrukcyjnych.
Fakt zapoznania si¢ z trescig przepisu potwierdza sie na karcie zapoznania z przepisami.
§28

Przepisy MSW i KGP aktualizuje si¢ na biezaco na podstawie wplywajacych nowych aktoéw
prawnych i na podstawie dziennikow urzedowych ( wersja elektroniczna dziennikéw dostgpna
na stronie internetowe;:

a) MSW  http://e-dziennik.mswia.gov.pl
b) KGP http://bip kgp.policja.gov.pl/portal/kgp/981/Dziennik_Urzedowy KGP.html ).

Wykaz aktualnych przepisow jest dostepny na biezaco na stronie internetowej (intranetowe;j)
KWP-LEX — Baza aktéw prawnych Podlaskiego Komendanta Wojewédzkiego Policji.

Komendy powiatowe (miejskie) Policji aktualizuja na biezaco przepisy wydane przez
komendanta powiatowego (miejskiego) Policji celem zweryfikowania ich przydatnosci
i zgodnosci z aktami prawnymi wyzszego rzedu oraz opracowuja raz do roku w terminie
do 30 maja wykaz obowiazujacych przepiséw komendanta powiatowego ( miejskiego)
Policji.

§29
W razie uchylenia przepisu, na egzemplarzu znajdujacym sie w zbiorze przepisow przekresla

sig tekst, a obok tytutu umieszcza si¢ adnotacje powolujaca si¢ na nowy przepis, wymieniajac
jego nowy numer, datg i sygnature.



Fakt uchylenia przepisu odnotowuje si¢ w ewidencji poprzez skreslenie tresci 1 podanie
podstawy uchylenia.

W przypadku zmiany przepisu na egzemplarzu znajdujacym si¢ w komplecie umieszcza si¢
podstawy uchylenia, odpowiednie adnotacje powolujac si¢ na nowy przepis ( np. tres¢ ust. 1
zmieniona zarzadzeniem nr... z dnia...).

Rozdzial VIII
PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM
§ 30

Archiwa i skladnice akt Policji przejmuja akta z jednostek organizacyjnych lub komoérek
organizacyjnych wszystkie akta spraw zakonczonych najpdzniej po dwoédch latach od
zakonczenia sprawy.

Archiwa i skladnice akt Policji przejmuja uporzadkowane akta spraw zakonczonych,
kompletnymi rocznikami na podstawie spiséw akt przekazanych.

Sposéb porzadkowania akt przekazywanych do archiwum lub skladnicy akt Policji
polega na:

1) zgrupowaniu akt spraw w teczkach zalozonych zgodnie 2z symbolami
klasyfikacyjnymi z wykazu akt i kategoria archiwalna; nie nalezy taczy¢ w jednej
teczce akt o réznych symbolach klasyfikacyjnych i r6znych kategoriach archiwalnych;

2) wydzieleniu akt kategorii ,B” z teczek zawierajacych materialty archiwalne;
w przypadku konieczno$ci potaczenia w jednej teczce akt kategorii ,,A” i ,,B” cala teczka
jest kwalifikowana do kategorii ,,A”;

3) wydzieleniu dokumentéw stanowigcych akta kategorii ,BC”, w tym wtornikow
dokumentéw juz przekazanych, oraz innych dokumentéw, ktére zgodnie
z przepisami ulegaja zniszczeniu bezposrednio po utracie przydatnosci; materiaty te
nie podlegaja przekazaniu do archiwum lub sktadnicy akt Policji;

4) ulozeniu akt spraw wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, a w ramach sprawy
chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe na wierzchu, konczace na spodzie);

5) ponumerowaniu kart otéwkiem w prawym gérnym rogu dokumentéw; zdjecia, dyskietki,
plyty dotaczone do akt traktuje sie jak karty; na koficu teczki nalezy zawrze¢ informacje
o liczbie kart znajdujacych si¢ w teczce oraz dane o nosnikach elektronicznych;
jezeli akta jednej sprawy skompletowane sa w kilku teczkach, to karty w kazdym
tomie nalezy numerowaé oddzielnie; wyjatkiem sa akta kontrolne postgpowan
przygotowawczych, ktére moga zawieral ciag numeryczny przez wszystkie tomy
Sprawy;

6) sporzadzeniu spisu zawartosci teczki (wzér nr 10) lub przegladu akt (dla akt
kontrolnych); spis dokumentéw znajdujacych si¢ w teczce musi bezwzglednie
odpowiada¢ zawartosci teczki;



7) skontrolowaniu i uzupelnieniu kazdego tomu akt o karte kontrolng lub wykaz osob,
ktore zapoznaty si¢ z materiatami;

8)

opisaniu teczek wedhug wzoru:

a)

b)

na $rodku u goéry nazwa jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej,
ktéra akta wytworzyla,

ponizej, po lewej stronie teczki — sygnatura kancelaryjna jednostki
organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra akta wytworzyla i symbol hasta
wg wykazu akt,

¢) po prawej stronie teczki - kategoria archiwalna, a przy aktach kategorii ,,B” i ,,BE”

d)

€)

okres przechowywania; pod kategoria archiwalng sposob postgpowania na
wypadek zagrozenia,

na srodku tytul teczki,

pod tytutem daty skrajne pierwszego i ostatniego dokumentu znajdujacego si¢
w teczce;

9) usunigciu z akt przekazywanych do archiwum wszelkich czgsci metalowych; akta
nalezy zszy¢, konce sznurkow oklei¢ i opieczgtowac; oklejanie sznurkow, stawianie
pieczeci, adnotacje o liczbie kart w teczce powinny byé dokonywane na dodatkowej
karcie, dolaczonej do teczki; w przypadku akt kategorii ,,A” czysta kart¢ nalezy
dotaczy¢ réwniez na poczatku teczki.

Akta powinny znajdowaé si¢ w teczkach, ktorych grubo$¢ nie powinna przekraczac
5 centymetréw (do 300-400 kart).

Teczka powinna zawierac:

1) opis na okladce zgodny z ust. 1 pkt 8;

2)
3)
4

5)

spis zawartosci zgodny z rzeczywista zawartoscia;

karte kontrolna;

akta;

notatki o ewentualnych uszkodzeniach.

§ 31

Dziennik (rejestr) przesylek wychodzacych, wchodzacych — funkcjonuja na tych samych
zasadach co dziennik korespondencji w uchylonej instrukcji kancelaryjnej i zalicza si¢ do
dokumentacji niearchiwalnej o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra podlega brakowaniu
po uplywie obowiazujacego okresu jej przechowywania (wedlug jednolitego rzeczowego
wykazu akt Policji - symbol 0161, kategoria archiwalna B 30 E).



2. Przed oddaniem akt sprawy do archiwum niezbedne jest dokonanie w dzienniku (rejestrze)
korespondencji wychodzacej adnotacji odnoszacych si¢ do pokwitowanych pism; adnotacje
powinny zawiera¢: numer teczki, symbol archiwalny i kategorig archiwalna lub liczbe z RSD.

Rozdzial IX
NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
§32
1. Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez referentéw czynnosci kancelaryjnych
sprawuja kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych Policji woj. podlaskiego, ktérzy sa
zobowigzani zapozna¢ podlegtych sobie pracownikéw z niniejsza instrukcja kancelaryjna oraz

innymi przepisami i aktami normatywnymi regulujacymi postgpowanie z dokumentami.

2. Obowigzki kierownikéw komorek i jednostek organizacyjnych w zakresie nadzoru polegaja
na sprawdzeniu prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw, a w
szczegblnosci:

1) prawidlowosci prowadzenia spisoéw spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidlowosci zalatwiania spraw i sporzadzania dokumentéw,

3) terminowosci zalatwienia spraw,

4) prawidtowosci obiegu akt,

5) terminowosci przekazywania akt do archiwum.

3. Obowiazkiem pracownika przeniesionego lub zwolnionego z zajmowanego stanowiska jest
rozliczenie si¢ z posiadanych dokumentéw i pism. W sytuacji gdy zmiana dotyczy
pracownika sekretariatu przekazanie odbywa sie na podstawie protokolu zdawczo -
odbiorczego w obecnosci pracownika komérki organizacyjnej nadzorujacej prace
kancelaryjna. Po jednym egzemplarzu protokotu przechowuje si¢ w sekretariacie i w wyzej
wymienionej komoérce organizacyjne;j.
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Wzor nr \3

DZIENNIK PODAWCZY

Rozpoczeto dnia .....ccccceecevvveeveevecceee,

Zakonczono dnia .....cooeeeeeiiieiiiiiieieaann,

Ok-1 Drukarnia Nr 1, Warszawa



Nr
kol.

Data
wplywu

NADAWCA

Nr

Data

llosé
zalacz-
nikéw

Dokad
skierowano

Pokwitowanie
odbioru

Dzief
i
godzina

Uwagi
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SPIS SPRAW
20 .........
rok (referent) (Symbol kom. org.) (ozn. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
OD KOGO WPLYNELA DATA
Lp SPRAWA . UWAGI
’ (krdtka tresé ; spos6b zatatwienia)
) znak pisma zdnia | Wszezecie | ostatecznego (sp

sprawy

zatatwienia




Wzér nr 7

KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI
W BIALYMSTOKU
WYDZIALX. PREZYDIALNY

(Nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej,
ktora akta wytworzyla)

P- 0162 Kat. B -5
7>
9

(Sygnatura komdrki organizacyjnej,
ktora akta wytworzyla i symbol (kategoria archiwalna)
hasta wedlug Wykazu Akt)

DZIENNIK PODAWCZY
(Tytul teczki)

2008 r. - 2009 r.

(Daty skrajne pierwszego i ostatniego dokumentu znajdujqcego si¢ w teczce)

Rok brakowania 2015



Wzor nr8
Biatystok dn. .....ccccocveeierieeiuennnens r.

Podlaski
Komendant Wojewodzki Policji

(znak sprawy)

(stopien, imig i nazwisko)



Komenda Wojewédzka Policji
w Bialymstoku

(Znak sprawy)

Wz6r nr \9 .....
Biatystok dn. .............oeeinll.

Komenda Wojewddzka Policji w Bialymstoku
15 — 003 Bialystok ul. H. Sienkiewicza 65, tel. 85 670 —40 — 11 fax: 85 670 - 24 - 72

e —mail: kwp@podlaska.policja.gov.pl



Biatystok dn..................oL

Komenda Wojewodzka Policji
w Bialymstoku
Wydzial Prezydialny

(Znak sprawy)

Komenda Wojewo6dzka Policji w Biatymstoku
Wydziat Prezydialny
15 — 003 Bialystok ul. H. Sienkiewicza 65, tel. 85 670 — 32 — 20 fax: 85 670 32 - 21
e — mail: kwp@podlaska.policja.gov.pl



SPIS ZAWARTOSCI TECZKI

Wz6r nr 40

Lp.

Nazwa dokumentu

Nr karty

Uwagi
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