Zalacznik do decyzji nr 647 /17
Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Katowicach

z dnia 27.12. 2017 1.

INSTRUKCJA

W sprawie zasad pracy kancelaryjnej w Komendzie Wojewddzkiej Policji
w Katowicach i podleglych jej jednostkach organizacyjnych Policji oraz jednostkach
terenowych Policji wojewddztwa §lgskiego

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Instrukcja okresla oraz reguluje zasady postgpowania z dokumentami jawnymi w Komendzie
Wojewodzkiej Policji w Katowicach i podleglych jej jednostkach organizacyjnych Policji oraz
Jednostkach terenowych Policji wojewéddztwa Slgskiego, jesli przepisy szczegdlowe nie stanowia
inaczej.

2. Instrukcja okre$la szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnoéei kancelaryjnych, ktére
zapewniaja jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw w Policji.

3. Zasady postgpowania z dokumentacja zawierajacg informacje niejawne okreslaja odrebne
przepisy.

§2
Uzyte w Instrukcji terminy oznaczaja:

L. KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYJINEJ - Naczelnika Wydzialu, Dowédce OPP,
SPPP, SPAP, Koordynatora Zespotu lub Kierownika Sekcji;

2. KOMORKA ORGANIZACYJNA - wydzial, zespdl, sekcje, komisariat Policji, a takze
samodzielne stanowisko pracy utworzone do realizacji zadan ustalonych w regulaminie;

3. REFERENT SPRAWY - policjanta, pracownika zatatwiajacego merytorycznie dang sprawe
1 przechowujacego dokumentacje sprawy w trakcie jej zalatwiania;

4. KOMORKA MERYTORYCZNA - komorke organizacyjna, do ktérej zadan nalezy ostateczne,

pod wzglgdem merytorycznym, zalatwianie danego rodzaju spraw i ktéra w tym zakresie
powinna posiadaé calo$¢ zasadniczych akt sprawy;

3. SYSTEM MIESZANY - system wykonywanija czymnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej
przy uzyciu narzedzi informatycznych. Polegajacy na ewidencjonowaniu pojedynczych pism
w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym przez kancelarie Iub sekretariat i rejestrowaniu
ich w spisie spraw prowadzonym przez referentéw/kancelarig/sekretariat,
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6. AKTA SPRAWY - oryginaly pism i dokumentéw powstajgcych w wyniku realizacji sprawy dot.
fego samego zagadnienia (pisma, dokumenty, notatki, formularze, fotokopie, rysunki, plany),
a w przypadku pism wysytanych egzemplarz pisma przeznaczony do akt:

7. KORESPONDENCJA - kazde pismo lub inny dokument wplywajacy do KWP w Katowicach
i podleglych jej jednostek organizacyjnych Policji oraz jednostek terenowych Policji
wojewddztwa §laskiego Iub przez nie wysylany, takze droga elektroniczng;

8. ODWZOROWANIE CYFROWE — dokument elekironiczny bedacy kopia cyfrowa elementu
akt sprawy, na no$niku papierowym (pisma, dokumentu, notatki, formularza, planu, fotokopii,

rysunku), umozliwiajgcy zapoznanie sie z trescig tego elementu za pomoca komputera, bez
koniecznoéci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

9. DEKRETACJA - adnotacje umieszczang na piémie lub do niego dolaczang, zawierajacy
wskazania osoby kb komorki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora moze
zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy;

10. BEZPIECZNY PODPIS ELEKTRONICZNY - podpis okreslony w art. 3 pkt 2 ustawy z dnia
18 wrzeénia 2001 r. o podpisie elekironicznym (Dz. U. z 2013 1. poz. 262, z 2014 1. poz. 1662
oraz z 2015 r. poz. 1893). Dane w postaci clektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu sg

rownowazne pod wzgledem skutkéw prawnych dokumentom opatrzonym podpisami
wiasnorgeznymi;

11. ELEKTRONICZNY DZIENNIK KORESPONDENCYJNY — rejestr  elektroniczny
wykorzystywany do ewidencji korespondenciji jawnej, jej tresci i sposobu zalatwienia;

12. REJESTR KANCELARYJINY - zestawienie spraw jednorodnych tematycznie prowadzony
w postaci pisemne;j lub elektroniczne;j;

13. SPIS SPRAW - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych lub
rozpoczgtych w jednostee, prowadzony w postaci papierowej lub elektronicznej;

14. TECZKA SPRAW (aktowa) - teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzacg do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw, objgtych tg sama grupg akt
ustalong wykazem akt spraw i stanowiaca przewaznie odrebna jednostke archiwalna;

15. ZNAK SPRAWY - zespot symboli okre$lajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komédrki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw;

16. WYKAZ AKT - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Policji, ktéry ustala wykaz haset rzeczowych
oznaczonych klasyfikacjami i kwalifikacja archiwalng akt;

17. PIECZEC URZEDOWA — okragla pieczeé z wizerunkiem orta posrodku i nazwg w otoku;
18. PIECZEC - stemple nagidéwkowe, imienne do podpisu itp.,

19. PUNKT WYMIANY POCZTY - Zespél Poczty Specjalnej i Obslugi Kancelaryjne; Wydzialu
Gabinet Komendanta Wojewodzkiego Policji KWP w Katowicach;

20. a/a - ad acta - sprawa wpieta do akt sprawy;
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21. 0/Z - oznacza sprawy ,,ostatecznie zalatwione”.

Hekro¢ w instrukeji jest mowa o Kodeksie, nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 14 czerwca
1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257 7. 5

ROZDZIAL. 11

Organizacja pracy kancelaryjnej i obieg dokumentéw

§3

1, Czynnosci kancelaryjne w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Katowicach i podleglych iej

jednostkach organizacyjnych Policji oraz jednostkach terenowych Policji wojewddztwa
Slgskiego wykonuja:

a) punkt recepcyjny;

b) Zespét Poczty Specjalnej i Obstugi Kancelaryjnej Wydzialu Gabinet Komendanta
Wojewddzkiego Policji KWP w Katowicach;

¢) sekretariaty (kancelarie);
d) referenci spraw odpowiedzialni za merytoryczne zalatwienie danej sprawy;
2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanic i przekazywanie korespondencji oraz przesylek
adresatom;

b) rejestrowanie i wysylanie korespondencji i przesylek;
¢) obshiga poczty elektronicznej;
d) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanic ich do wtasciwych
wydziatéw;
3. W systemie mieszanym czynnoéci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
w postaci nieelektronicznej, w szczegélnosci:
a) dekretacji i akceptacji dokonuje sie na przesylkach w postaci papierowej;
b) calo$¢ dokumentacji gromadzi sig i przechowuje w teczkach aktowych.
4. Narzgdzia informatyczne wykorzystuje sie w celu:
a) prowadzenia elektronicznego dziennika korespondencyjnego oraz spiséw spraw;
b) prowadzenia rejestréw przesylek wplywajacych 1 wychodzacych;
¢) prowadzenia innych rejestréw i ewidencii;

d) udostepniania i rozpowszechniania pism wewngirz jednostki.

5. Dopuszczenie, o ktérym mowa w ust. 4, jest mozliwe pod warunkiem zapewnienia ochrony przed
utratg rejestrow, ewidencji oraz spiséw spraw.

6. Sekretariaty (kancelarie) wydziatow/zespotdw/sekeji dla dokumentowania obiegu korespondencii
Jjawnej prowadza:
a) dziennik korespondencyjny (forma elektroniczna) - zalacznik nr 1, 1a, 2;

b) dziennik podawczy prowadzony przez Kancelaric KWP oraz kancelarie Zespolow
Prezydialnych w KMP/KPP garmizonu Slgskiego (forma elektroniczna) - zatacznik nr 3, 2 ;
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2)

rejestr dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych, dokumentéw, teczek jawnych /Wkt-111/ -
zalacznik nr 4;

ksigzke dorgczen miejscowych (do osobistego przekazywania korespondencji adresatom
spoza macierzystej jednostki organizacyjnej) - zalgcznik nr 5;
rejestr aktéw prawnych kierownika komérki organizacyjnej - zalacznik nr 6;

dziennik korespondencyjny do rejestracji jawnych aktéw prawnych (forma elektroniczna) -
zalgeznik nr 1, 1a, 2;

rejestry poczty dla odpowiednich rodzajow przesylek (zgodnie z wymogami przepisdow
0 pracy poczty specjalnej) ukladane w teczkach wedlug kolejnej numeracji i dat.

§4

1. Zadania punktu recepcyjnego:

a)

b)

c)
d)

e)

przyjmowanie korespondencji oraz przesylek adresowanych na Kierownictwo KWP
(Komendanta Wojewédzkiego Policji w Katowicach oraz jego Zastepcoéw) oraz Komende
Wojewddzka Policji w Katowicach;

wydawanie interesantom KWP wnioskéw w sprawach dotyczacych postepowan
administracyjnych, badZ wynikajacych z realizacji innych aktéw normatywnych;
umieszczanie na korespondencji (kopercie lub pierwszej stronie pisma) daty wplywu;
wydawanie interesantom KWP ankiet w przypadku prowadzenia przez K WP badan opinii
publicznej;

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do whasciwych
wydzialow lub stanowisk pracy.

2. Zadania Zespohu Poczty Specjalnej i Obslugi Kancelaryjnej] Wydzialu Gabinet Komendanta
Wojewddzkiego Policjii KWP w Katowicach.

Zadania Kancelarii KWP:

a)

b)

)

przyjmowanie korespondencji oraz przesylek adresowanych na Kierownictwo KWP
(Komendanta Wojewodzkiego Policji w Katowicach oraz Jjego Zastgpcéw) oraz Komende
Wojewddzka Policji w Katowicach;

przyjmowanie korespondencji oraz przesylek wplywajacych z ,,Zespotu Poczty Specjalne;j”,
recepcji, urzedéw pocztowych, kurierdw;

odbiér korespondencji wplywajacej za posrednictwem poczty elektronicznej i elektronicznej
skrzynki podawcze;j;

umieszczanie na korespondencji (kopercie lub pierwszej stronie pisma) daty wplywu;
przyjmowanie i nadawanie maili;
ewidencjonowanie korespondencji w dzienniku podawczyin;

rozdzielanie i przekazywanie korespondencji do poszczegélnych sekretariatow (ikkancelarii)
wydzialow;

wysylanie korespondencji wychodzacej;

w przypadkach tego wymagajacych zapoznawanie si¢ z tredcia korespondencji w celu
ustalenia adresata i kierowanie jej do wiadciwej komorki organizacyijne;;

ustalanie adresatéw korespondencji blednie lub nieprecyzyjnie zaadresowane;.
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3. Zadania Zespohu Poczty Specjalne;:

a)

b}
<)

d)

przyjmowanie, segregowanie, nadawanie | wydawanie przesylek zawierajacych informacje
niejawne;

przyjmowanie, segregowanie, nadawanie i wydawanie przesylek jawnych;

przyjmowanie, segregowanie, nadawanie i wydawanie dowod6w rzeczowych, zabezpieczo-
nych $ladéw dowodowych stanowiacych przedmiot badaft w Laboratorium Kryminalistycz-
nym KWP;

przyjmowanie, segregowanie, nadawanic i wydawanie dowodéw osobistych 1 paszportow;
opracowywanie przy wspdipracy z Biurem Bezpieczenistwa Informacji KGP, Wydziatem
Konwojowym Policji Sadowej KWP, Dyrekeja Poczty Polskiej oraz innymi zewnetrznymi
operatorami pocztowymi procedury redystrybucji korespondencii i przesylek na terenie wo-
Jewodztwa oraz kraju.

4. Zadania sekretariatéw (kancelarii) wydziatow/sekeji:

a)

b)

<)
d)
€)

g)

obowigzkowy codzienny odbidr korespondencji z Zespohn Poczty Specjalnej i Obstugi
Kancelaryjnej Wydziatu Gabinet Komendanta Wojewodzkiego Policji KWP w Katowicach,
punktu recepcyjnego oraz sekretariatéw Kierownictwa KWP;

odbior korespondencji wplywajacej drogg elektroniczng i przetwarzanie jej w forme
korespondencji papierowej, o ile komendant lub kierownik nie okresli innych zasad
postgpowania w takich przypadkach;

ewidencjonowanie korespondencji w elektronicznym dzienniku korespondencyjnym;
umieszczanie na korespondencji (kopercie lub pismie) pieczeci wplywu wraz z data;
przedkladanie korespondencji komendantowi lub kierownikowi do dekretacji;

przekazywanie zadekretowanej korespondencji wiasciwym referentom spraw za czytelnym
pokwitowaniem odbioru wraz z datg odbioru korespondencji w dzienniku do pokwitowan
ofrzymane)j korespondencji;

zapewnienie ochrony dokumentéw znajdujacych sig¢ W pomieszczeniach sekretariatéw.

5. Sekretariaty (kancelarie) wydzialdéw/zespotéw/sekeji maja obowiazek ewldencjonowaé kazda
przesytke pod nowym numerem porzadkowym dziennika korespondencyjnego. Natomiast
plerwsze pismo wychodzace w danej sprawie moze zosta¢ wyslane pod tym samym numerem
porzadkowym dziennika korespondencyjnego.

6. Czynnosci kancelaryjne referentow spraw:

a)

b)

d)

rejestrowanie kazdej sprawy otrzymanej do zalatwienia we wiasciwym dla te] sprawy spisie
spraw (w przypadku prowadzenia ewidencji elektronicznej kierownicy komérek

organizacyjnych moga powierzyé wymicnione czynnosci takze pracownikom sekretariatéw
tych komérek organizacyjnych);

zaktadanie na kazdy rok kalendarzowy i prowadzenie, zgodnie z powierzonym zakresem
czynnosci i wykazem akt, teczek spraw;

prowadzenie, w razie potrzeby, spisu zawartodci akt danej sprawy;

przygotowywanie korespondencji do wystania i przekazywanie jej pracownikom
sekretariatow (kancelarii).
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§s

1. W Komendzie Wojewédzkiej Policjii w Katowicach, w podleglych KWP jednostkach
organizacyjnych Policji oraz jednostkach terenowych Policji wojewddztwa  $lgskiego
prowadzone sg centralne rejestry ewidencyjne m.in.:

a) rejestr skarg i wnioskéw;

b) rejestr aktow prawnych kierownika jednostki;

¢) centralna ewidencja udostgpniania informacji publicznej;
d) rejestr wydawanych upowaznief i pelnomocnictw;

) rejestr teczek dokumentéw, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych.

2. Prowadzenie innych rejestréw dozwolone jest za zgoda komendanta badz kierownika.

§6

1. Kazde pismo, przesylka, e-mail, telegram wplywajgce do wydzialu KWP/jednostki lub z niego
wysylane musi by¢ zaewidencjonowane (odnotowanie wplywu 1 wysylki) w dzienniku
korespondencyjnym,

2. Wezwania przestane listem poleconym musza zostaé rozliczone poprzez ewidencje w dzienniku
korespondencyjnym — odbiér danego wezwania potwierdzony datg i podpisem adresata stanowi
rozliczenie danej pozycji dziennika.

3. Nie podlegaja rejestracji:

a) Drzienniki Ustaw, Monitory Polskie, Dzienniki Urzgdowe (ewidencjonuje wylacznie
biblioteka);

b) publikacje: czasopisma, gazety, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty itp. (jezeli wymagane
Jest wprowadzenie na stan ewidencyjny dokonuje tego biblioteka);

¢) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wlasciwej sprawy;

d) Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze (wyjatek stanowig pisma przesiane listem
poleconym, ktére musza zostaé rozliczone np. poprzez ewidencje w dzienniku
korespondencyjnym prowadzonym przez sekretariat/kancelarig);

€) niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostalty wykorzystane;
f) dokumenty stanowigce osobistg wlasnogé (Swiadectwa, dyplomy, itp.).

4. Druki 1 czasopisma nalezy po wykorzystaniu odlozyé do odpowiednich zbioréw lub teczek
przedmiotowych.

5. Rejestracj¢ notatnikéw shuzbowych regulujg odrebne przepisy KGP.

6. Skargi 1 wnioski podiegajg odrgbnej ewidencii.

Dopuszcza si¢ inny sposob rejestracji dla dokumentacji nietypowej, np. akt osobowych, Spiséw akt
przekazanych, Protokoléw brakowania dokumentacji nicarchiwalnej BC. Dopuszczenie jest

mozliwe pod warunkiem dokonania stosownych uzgodnien z Naczelnikiem Wydziahn Gabinet
Komendanta Wojewédzkiego Policji KWP w Katowicach.,
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§7

Przegladanie i przydzielanie korespondencji.

L. Komendantowi, Zastgpcom Komendanta oraz kierownikom komoérek organizacyjnych kancelaria
przekazuje korespondencje za posrednictwem sckretariatdw:

a) imiennie do nich adresowana;

b) dot. prowadzonych spraw zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.

2. Komendant, Zastepcy Komendanta badZz kierownicy komérek organizacyjnych, przegladajac
korespondencje decyduja, ktora korespondencije zalatwiajg sami, a pozostata korespondencie
przydzielajg do zalatwienia whasciwym komérkom organizacyjnym badz referentom.

3. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zalatwienia przez komérki organizacyjne badz
referenta, komendant lub kierownik komérki organizacyjnej umieszcza dyspozycje dotyczace
trybu zatatwienia sprawy.

4. Korespondencj¢  zadekretowana przez komendanta, zastgpcéw, kierownika komorki
organizacyjnej pracownik sekretariatu badz kancelarii dzieli zgodnie z dyspozycjami
i przekazuje wiasciwym odbiorcom za czytelnym pokwitowaniem w dzienniku.

5. Dekretacja przesylek w systemie mieszanym polega na odrgcznym umieszezeniu odpowiednich
informacji bezposrednio na przesylce wraz z datg i podpisem dekretujacego.

6. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng moga byé przyjete do
zalatwienia bezposrednio przez kierownika komérki Ilub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzzcego sprawg. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé dyspozycji

zwierzchnika dot. sposobu zalatwienia sprawy lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji
terminu zatatwienia sprawy.

7. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

8. Jezeli korespondencja dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawg, w dekretacji wskazuje si¢ komorke organizacyjng
lub prowadzacego sprawe, do ktorego nalezy zalatwienie sprawy w podstawowym zakresie.
Wyznaczona komoérka lub prowadzacy sprawe stanowi woéwcezas komérke merytoryczna,
odpowiedzialng za jej prowadzenie oraz zalatwienie.

9. Jesh korespondencja dotyczy kilku spraw w dekretacji wskazuje sie komérki merytoryczne
wiasciwe do zalatwienia poszczegolnych spraw.

§8

1. Wprowadza si¢ obieg dokumentow, uwzgledniajgey konieczne etapy dla poprawnego zatatwiania
korespondencji:

a) przesylki otrzymane z urzedéw pocztowych, z punktu wymiany poczty, w ustalonych
godzinach, odbiera kancelaria (sekretariat), dokonujac niezbednych czynnosci ewidencyjno-
segregacyjnych oraz rozdzialu na poszczegdlne ogniwa. Sekretariaty odbierajg poczte

z Zespotu Poczty Specjalnej oraz Obstugi Kancelaryjnej Wydziatu Gabinet Komendanta
Wojewddzkiego Policji KWP w Katowicach oraz punktu recepcyjnego;
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b) kancelarie Zespoléw Prezydialnych KMP/KPP ewidencjonuja wplywajgca do jednostki
korespondencje w dzienniku podawczym {pod kolejng jego liczbg porzadkows) i przekazujg
za czytelnym pokwitowaniem do sekretariatow wydziatow/sekgji.

¢) sckretariat wydzialu/sekcji otrzymana korespondencj¢ ewidencjonuje w dzienniku
korespondencyjnym, w tym takze odpowiedzi do spraw juz raz zarcjestrowanych, nanoszac
na odcisnigtej pieczatce wplywu (na pierwszej stronie korespondencji Tub w przypadku nie
otwierania przesylki na kopercie) date otrzymania pisma oraz liczbg porzadkowa z dziennika
korespondencyjnego ;

d) sekretariat zarejestrowana korespondencje przedkiada przelozonemu do dekretacji;

e} wilalciwy merytorycznie przelozony przeglada wplywajace sprawy, wpisuje dyspozycije
odnosnie sposobu zalatwienia i poprzez sekretariat przydziela do realizacji;

f) sekretariat otrzymana od przetozonego korespondencje przekazuje za czytelnym
pokwitowaniem wraz z data odbioru korespondencji wlasciwym referentom spraw;

g) referent otrzymana sprawe rejestruje w spisie spraw (w przypadku prowadzenia ewidencji
elektronicznej kierownicy komoérek organizacyjnych moga powierzyé wymienione
czynno$ci takze pracownikom sekretariatow tych komdrek organizacyjnych), podejmuje
niezb¢dne czynnosci w celu wlasciwego zalatwienia i przygotowuje projekt odpowiedzi
przedkladajac ja przelozonemu celem podpisania;

h) po podpisaniu dokumentu referent dolacza do niego ewentualne zalgczniki i wraz z egz. nr 2
pisma przekazuje do sekretariatu, celem wyslania;

. Osoba wysylajgca dokument umieszcza stosowng adnotacj¢ w dzienniku korespondencyjnym
okreslajgcq faktyczng date wystania, w rubryce UWAGI wpisuje numer i pozycje z wykazu badz
tzw. nr ,,R-ki” (np. R-108883147 - nie nalezy wklejaé naklejki z numerem) w przypadku listu

poleconego, jak réwniez umieszcza adnotacj¢ o wyslaniu na egzemplarzu pisma pozostajgcym
w aktach sprawy.

- Przekazywanie spraw, dokumentéw, korespondencii mi¢dzy wydziatami/sekcjami odbywa sie za
czytelnym podpisem w dzienniku korespondencyjnym do pokwitowan otrzymancj
korespondencji, za potwierdzeniem odbioru na egzemplarzu pisma pozostajacym w aktach
sprawy, za posrednictwem poczty elektronicznej lub kancelarii.

- W Komendzie Wojewddzkiej Policji w Katowicach i podlegtych jej jednostkach organizacyjnych
Policji oraz jednostkach terenowych Policji wojewodztwa $laskiego w obiegu wewngtrznym
wszystkie przesytki winny by¢é doreczane i odbicrane przez upowaznionych pracownikow
poszczegblnych komérek organizacyjnych. Obowiazkiem kierownika komdrki organizacyjnej

w tym zakresie jest biezace nadawanie oraz cofanie upowaznien osobom wyznaczonym do
odbioru korespondencji.

- Korespondencja o charakterze wewnetrznym winna by¢ przekazywana drogg elektroniczna.

. Wykaz dokumentéw, ktére winny byé wysylane za posrednictwem poczty elektronicznej (Lotus)
rejestrowanych wylacznie w komorce organizacyjnej/jednostce realizujgcej merytorycznie dang
sprawg 1 przechowujacej dokumentacje w trakcie zatatwiania danej sprawy:
a) komunikaty o zaistnialych na podleglym terenie zdarzeniach kierowane w celu
zapoznania funkcjonariuszy i nie wymagajace odpowiedzi;

b) informacje o materialach umieszczanych w Intranecie;
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)

informacje o krétkotrwalym zraczeniu (4. zamknigciu wydziahi, kasy, magazynow,
przerwy w dostawie wody, pradu, w dostepie do systemOw elektronicznych) bez
rejestracji i koniecznodci wydruku; - :

informacje o naradach stuzbowych;

informacje dot. imprez okolicznos$ciowych;

oferty kolonii, lokali mieszkalnych;

zapotrzebowania na akcesoria, sprzet, doposazenie stanowisk;
prosby o naprawe sprzetu;

zlecenia na wykonanic drukéw, ksiazek;

komunikaty kadrowe;

informacje dot. terminéw egzaminéw oficerskich — informowanie wydziatoéw
zainteresowanych;

ogloszenia na wolne stanowiska;

m) oferty szkoleniowe;

n)
0)
p)
Q)
r)

s)

spisy tresci biuletynéw prawnych;

informacje o publikacjach dostepnych w bibliotece;

korespondencja przesytana przez zwiazki zawodowe do wiadomosci;
oferty firm ubezpieczeniowych, szkolen itp.;

korespondencja mylnie przestana drogg elektroniczna, ktérg bez wydruku, rejestraciji
1 dekretacji nalezy przekazaé bezposrednio do adresata;

wnioski (z wylgczeniem wnioskéw dot. spraw osobowych, w tym o podwyzszenie
dodatkéw stuzbowych, kidre podlegaja procedurze zawartej w kodeksie postepowania
administracyjnego oraz wnioskéw dot. przebiegu shuzby bylych policjantéw wraz
z odpowiedzig do Wojewédzkiej Komisji Lekarskiej).

7. Wykaz dokumentdw, ktére winny byé wysylane za posrednictwem poczty elektronicznej (Lotus):

a)

b)

c)
d)
€}
H

g)
h)
i

1)

wnioski dot. zmian organizacyjno-ctatowych w jednostkach Policji woj. $lgskiego
przesylane w celu zajecia stanowiska i wniesienia ewentualnych uwag wraz
z odpowiedziami;

Zapoznawania zainteresowanych oséb z okreslonymi pismami, aktami prawnymi itp.
poprzez przesylanie na indywidualne skrzynki poczty clektronicznej LOTUS.
korespondencja ze zwigzkami zawodowymi;

dokumentacja pomocnicza dot. spraw kadrowych;

dokumentacja pomocnicza dot. szkéd transportowych;

zlecenia dot. wykonania napraw sprzetu kierowane do firm zewngtrznych;

zaméwienia na zakup przedmiotéw i ustug kierowane do firm zewnetrznych;

zapytania cenowe kierowane do firm zewnetrznych;

wnioski o sporzgdzenie przebiegu shuzby bylych pracownikéw garnizonu wraz
z odpowiedzia (np. w zwigzku z pismami USC) po wczedniejszym sprawdzeniu
w Wydziale Bezpieczenstwa Informacji;

wszelkie informacje, sprawozdania, plany zawierajgce dane shizace do sporzadzenia
zbiorczej informacji, sprawozdania, planu, itp. (rejestracji podlega sporzadzony na ich
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podstawie dokument zbiorczy, a przedmiotows dokumentacje w przypadku koniecziiogci

dokonania jej wydruku wlacza si¢ do danej sprawy bez rejestracji nanoszac na niej znak
danej sprawy np. GK-007-3/17);

k) odpowiedzi na pisma w ramach resortu, kibre nie wymagajg przestania w zalacznikach
oryginalnych dokumentéw, jak réwniez przekazywanie dokumentéw na poszczegdlne
komérki zgodnie z poleceniem przetozonego.

§9

- Korespondencja wplywajaca poczta elektroniczng trafia bezposrednio do wiasdciwych komorek

organizacyjnych Iub do Kancelarii. Uzytkownicy kont pocztowych winni systematycznie
odbiera¢ wplywajaca poczte, tworzyé kopie zapasowe dokumentow, kierujac si¢ kryterium ich
praktycznej przydatnosci.

. Dopuszcza sie¢ dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosci Zawierajgcych zlosliwe

oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie.
Przesyiki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wlasciwg do kontaktu oraz przesylki adresowane na indywidualne skrzynki
poczty eclektronicznej majace znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw
drukuje sig, rejestruje, nanosi i wypehia pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku.

- Przesylek adresowanych na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej nie majacych znaczenia

dla spraw zatatwianych nie rej estruje si¢ i nie wigcza do akt sprawy.

- Przesylek przekazanych na elektroniczng skrzynke podawczg zwang dalej ,,ESP” nie rejestruje

sig, jesli system teleinformatyczny, w ktérym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie
i sortowanie co najmniej wedtug daty wplywu i wedlig podmiotu od ktérego przesylka
przychodzi. Natomiast jeli nie zostang spelnione powyzsze kryteria przesyltki te drukuje sie
wraz z urzgdowym po$wiadczeniem odbioru (-,UPO”), rejestruje sie, nanosi i wypetnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku. :

- Przesyiki przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych drukuje sie, rejestruje,

nanosi i wypehia pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku.

- W przypadkn przesylek przekazanych na informatycznym nosniku danych stanowigcych

zalgeznik do pisma przekazanego na nogniku papierowym rejestruje sie pismo przewodnie
odnotowujagc w dzienniku informacj¢ o zalaczniku zapisanym na informatycznym noéniku
danych.

- Jesli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanic pelnej tresci przesytki w postaci elektronicznej

lub zatgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (np. nagranie dzwigkowe,
nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub objeto$é dokumentu elektronicznego (np.
dokument zawiera duza liczbe stron lub wymaga wydrukowania w rozmiarze nieobslugiwanym
przez posiadane urzgdzenia) nalezy:

a) wydrukowac tylko czesé przesytki (np. tylko pierwszg strone pisma lub pismo bez
zalgcznikow), a jesli jest to rdwniez niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
O przyjetej przesylce, naniesé i wypelnic pieczgé wplywu na pierwszej stronie wydruku;

b} informatyczny noénik danych z zapisang przesylka dolgezyé¢ do wydruku, o ktérym mowa
powyzej;

¢) informacje o zalgczniku na informatycznym nosniku danych odnotowaé w dzienniku.
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§ 10

1. Korespondencje przyjmuje Kancelaria KWP/kancelaria Zespoh Prezydialnego KMP/KPP
ewidencjonujgc jg w dziennikach podawczych.
Celem przekazywania rekordéw do pozostatych ~komérek organizacyjnych KMP/KPP
dopuszcza sie stosowanie do rejestracji - korespondencji elektronicznego dziennika
korespondencyjnego. Sekretariaty wydziatéw/sekeji ewidencjonuijg wplywajaca korespondencje
w dziennikach korespondencyjnych.

2. Korespondencje wptywajaca, przeznaczong dla komérek organizacyjnych, Kancelaria KWP/
kancelaria Zespolu Prezydialnego KMP/KPP przekazuje na biezgco kazdego dnia roboczego za
pokwitowaniem, zgodnie z wlasciwoscia, pracownikom wykonujacym czynnosci sekretarskie

w komorkach organizacyjnych lub okreslonym adresatom, natomiast oznaczona jako ,,Pilna”
niezwlocznie.

3. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztows, odbieranc od kuriera zwlaszcza polecone
i warto§ciowe, kancelaria sprawdza prawidlowo$¢ adresu wskazanego na przesylce oraz stan jej
opakowania,

4. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki, w stopniu, Ktéry umozliwit osobom

trzecim ingerencje w zawarto$é przesylki, sporzgdza si¢ W obecnodci doreczajgcego stosowng
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust, 3 sporzadza si¢ protokél o doreczeniu przesytki
uszkodzonej.

6. O odbiorze naruszonej lub uszkodzonej przesytki powiadamia sic niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.

7.Jesli istnieje taka mozliwosé nalezy kazdorazowo wykonywaé kopi¢ wykazu listow
otrzymywanych z urzgdéw pocztowych.

8. Kancelaria otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:
a) przesytek adresowanych imiennie;

b) oznaczonych adnotacjg ,.Do rak wiasnych”, W sekretariacie nie otwieraé™;

¢) ofert przetargowych;

d) przesylek niejawnych; jesli po otwarciu koperty nieoznaczonej klauzulg tajnosci, okaze sie,
ze przesyika zawiera informacje niejawne, kancelaria niezwiocznic przekazuje w zamkniete]j
kopercie do kancelarii tajnej - z adnotacja o przyczynie otwarcia koperty;

¢) przesylek warto$ciowych, ktére przekazuje wilasciwej osobie lub komorce organizacyjnej za
czytelnym podpisem;

f) przesylek adresowanych do komérek organizacyjnych, na Zyczenie ktérych przesylki sg
doreczane w nicotwieranych kopertach;

g) ktore rejestruje i przekazuje wiasciwym adresatom bez otwierania.

9. Jesli pracownik otrzymat przesylke w zamknietej kopercie i stwierdzit, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do sekretariatu (kancelarii) w celu uzupelnienia
danych w dzienniku korespondencyjnym.
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10. Przy otwieraniu korespondencji nalezy zachowaé w stanie nienaruszonym umieszczone na
kopercie pieczecie datownikéw urzedow pocztowych. Koperty z nienaruszonym stemplem
pocztowym dolgcza sig do przesylek, a o ich odlaczeniu lub zniszczeniu decyduje kazdorazowo
referent sprawy.

11. Po otwarciu koperty kancelaria ma obowigzek sprawdzié:

a) czy nie zawiera ona korespondencji mylnie dorgczonej, adresowanej do innego podmiotu;
b) czy znajduja si¢ w niej wszystkie pisma, ktérych znak sprawy znajduje si¢ na kopercie;

¢) czy dolaczone sg wymienione w pismie zataczniki (w przypadku braku zatacznikéw lub
przesiania samych zalgeznikéw bez pisma przewodniego nalezy dokonaé stosownej
adnotacji na danym pismie lub zatgczniku).

12. Korespondencje mylnie dorgczong (adresowang do innego podmiotu lub w przypadku gdy
adresat juz nie pracuje) zwraca si¢ bez zbednej zwloki do urzgdu pocztowego, punktu wymiany
poczty lub przesyla wedtug wiasciwosci adresatowi zawiadamiajgc o tym nadawce.

13.Pienigdze otrzymane na podstawie przekazu pienigznego lub w korespondencji
Kancelaria/punkt recepcyjny oraz sckretariaty komorek organizacyjnych przekazuja, za
pokwitowaniem, do kasy komoérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach finansowych, natomiast
dowody oplaty skarbowej dolaczaja do korespondencji, dokonujgc adnotacji obok pieczeci
wplywu.

14. Sekretariaty (kancelarie) umieszczaja na korespondencji wplywajacej pieczeé wplywu,
zawierajgca odpowiednio: nazwe jednostki, nazwg komorki organizacyjnej bedacej odbiorcg
pisma, date wplywu, liczbe zatacznikéw tamang przez liczbe stron oraz numer kolejny (liczbe
porzadkows) z dziennika korespondencyjnego. W przypadku korespondencji oznaczonej jako
»Pilna”, | Bardzo Pilna” lub »Dorgezy¢ natychmiast” mozna odnotowaé dodatkowo godzine
wplywu,

15. Pieczg¢ wplywu korespondencji umieszcza sie na:

a) kopertach — w przypadku przesylek, o ktérych mowa w ust. §;
b) pierwszej stronie pism —w pozostalych przypadkach.

16. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie skladajacego pismo.

17. Przesylki wymagajgce natychmiastowego dorgczenia wydzialy/sckcje przekazuja sobie za
posrednictwem  swoich pracownikéw za czytelnym pokwitowaniem w dzienniku
korespondencyjnym do pokwitowaf otrzymanej korespondencji lub na egz. nr 2 pisma.

ROZDZIAL 111

System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw w KWPpP
§11

1. W Komendzie Wojewddzkiej Policji w Katowicach i podlegtych jej jednostkach organizacyjnych
Policji oraz jednostkach terenowych Policji wojewddztwa $laskiego czynnosci kancelaryjne sg
wykonywane w systemie mieszanym.
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2.

™

=

W garnizonie §laskim obowigzuje system kancelaryjny oparty na Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt Policji (JRZWAP), ktéry stanowi podstawg oznaczania, rejestracji, laczenia
i przechowywania akt.,

- System mieszany nie dopuszcza bezdziennikowego przekazywania dokumentow.

- Dla kazdej, koficowej w podziale klasyfikacji pozycji z JRZWAP zaklada si¢ spis spraw oraz

odpowiadajgcg temu spisowi teczke aktows, do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zalatwionych. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczgce jednej sprawy nalezy gromadzié¢
1 przechowywaé w spos6b umozliwiajacy ustalenie daty rozpoczecia i zakoficzenia sprawy.

Referent, po otrzymaniu pisma do zatatwienia (pokwitowanego w dzienniku korespondencyjrnym
W sekretariacie) sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszezgtej czy tez nowej sprawy.

- Rejestracja sprawy polega na wpisaniu Jej do spisu spraw, w kolejnosci wynikajgcej z tego spisu,

na podstawie otrzymanego lub Wytworzonego pierwszego pisma w danej sprawie, nie rejesiruje
si¢ poszczegdlnych pism lecz sprawy, dalsze pisma w zarejestrowanej juz sprawie dopisuje sig
do spisu spraw pod tg sama pozycje i dotgcza do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

- Akta jednorodne tematycznie z réznych komérek powinny posiadaé to samo hasto kwalifikacyjne

i symbol liczbowy hasta. Wyrozniaé je beda symbole literowe i liczbowe stanowigce oznaczenie
nazwy danej komoérki organizacyjne;j.

Dopuszcza sig odstapienie od prowadzenia formularzy spiséw spraw do spraw rejestrowanych
np. RSD, RCS, RCSiOW, SP itp. W tych przypadkach znak sprawy bedzie skladatl si¢ z symbolu
komorki organizacyjnej, numeru pod ktérym sprawa zostala zarejestrowana w rejestrze (np.
RSD, RCS .. z uwszglednieniem dwéch ostatnich cyfr rokn w ktérym sprawa zostata
zarejestrowana ~ np. RSD-15/16), liczby porzadkowej pod ktdérg pismo zostalo
zaewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym oraz dwéch ostatnich cyfr aktualnego
roku. - Przyktad: K-RSD-15/16/7/17".

. Spisy spraw 1 teczki aktowe zaklada si¢ w zasadzie na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie.

Dopuszcza sig w przypadku mate] liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
dtuZszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw
I numeracjg¢ zapiséw rozpoczyna sie od pozycjinr 1.

10. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, w ktorych

grupuje sie wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym spisie
spraw teczki aktowe;j.

11. Dopuszcza sie prowadzenie teczki spraw, do ktorej odklada sig akta spraw zargjestrowanych

w kilku r6znych spisach spraw (np. akta osobowe).

12. Dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

13. Sprawy niezalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia sig, z zastrzeZeniem ust. 16,

w roku nastgpnym, bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowego spisu
spraw (GK-1260-3/16/23/17, gdzie 3/16 oznacza numer ze spisuspraw z 2016 roku) lub innego
rejestru kancelaryjnego.
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14, Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze nastgpié
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakofczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku, gdy

wwyniku reorganizacji, akta spraw niezakoficzonych przejmuje nowa/inna  komérka
organizacyjna.

15. Sprawe dotyczaca wznowienia postepowania w sprawie ostatecznie zalatwionej rejestruje sie
W spisie spraw jako nows sprawe z nowym znakiem sprawy; w takim przypadku akta
przedmiotowe]j sprawy przenosi si¢ do nowych akt sprawy, czyniagc adnotacje we wiasciwym

spisie spraw z ubieglego roku w brzmieniu »przerejestrowano do spisu spraw ,,symbol, pozycja,
rok”.

16. Dla ulatwienia pracy, referenci moga przechowywaé spisy spraw biezgcego roku w oddzielnej
teczce podr¢eznej zatytulowanej ,,Spisy spraw do teczek, symbol np. 0151, 007, 5730 ...".

17. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu realizacji sprawy stosuje sie

w przypadku, gdy przepisy prawa ustalaja dla okreslonych rodzajow dokumentacii inny sposob
dokumentowania przebiegu zalatwienia spraw.

§12
1. Kazde pismo dotyczace danej sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy (akt), ktdry jest stala cecha
rozpoznawczg sprawy (akt), az do jej ostatecznego zalatwienia.
2. Znak sprawy zawiera:

symbol literowy lub literowo - cyfrowy komérki organizacyjnej;
*  symbol liczbowy hasta klasyfikacyijnego wedlug JRZWAP;
*  liczbe porzadkows, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw;

+ liczbe porzadkows, pod ktérg pismo zostalo zadziennikowane w dzienniku
korespondencyjnym;

+ dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczgto np.: GK-0151-68/1455/17.

3. Jezeli w strukturach wydzialu zostata wyodrgbniona komoérka organizacyjna (sekcja, zespol) dia
ktérej prowadzony jest oddzielny dziennik korespondencyjny znak sprawy nalezy uzupehié
o wyroznik literowy formalnie wyodrebnionej komorki organizacyjnej danego Wydziahu, ktéry
umieszcza si¢ po symbolu literowym komérki organizacyjnej.

4. W przypadku gdy w komérce organizacyjnej nie jest prowadzony jeden spis spraw dla danego
symbolu z JRZWAP (referenci prowadza swoje spisy spraw) znak sprawy nalezy uzupelnié
0 symbol referenta (inicjaly imienia i nazwiska), ktéry umieszcza sie na ostatnim miejscu,np.
GK-0151-68/1455/17/KS.

5. Symbole literowe stosowane przez Sekretariaty Kierownictwa Komendy Wojew6dzkiej Policji

w Katowicach oraz symbole literowe komoérek organizacyjnych wchodzacych w sklad Komendy
Wojewddzkiej Policji w Katowicach okreéla zalgcznik nr 13,

6. Wprowadzenie nowych badZ zmiana dotychczas stosowanych symboli literowych komdrek

organizacyjnych KWP wymaga akceptacji Naczelnika Wydzialu Gabinet Komendanta
Wojewddzkiego Policji KWP w Katowicach.

7. Oznaczenie literowe badz literowo-cyfrowe komérki organizacyjnej, stanowiace element znaku
sprawy, moze by¢ przyporzadkowane tylko do jednej komérki organizacyjnej.
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§13

1. Nie podlegajg rejestracji w spisach spraw przesylki, dla ktérych obowigzuje odrgbny system
rejestracii.

2. Sprawy jednorodne i masowo naptywajgce (np. meldunki, komunikaty, biuletyny, itp.) zamiast
w spisach spraw mogg byé rejestrowane w odrgbnych rejestrach kancelaryjnych, prowadzonych
w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym, w postaci papierowe;j lub elektroniczne;.

3. Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego zamiast spisu spraw dla okreslonej
grupy spraw, podejmuje komendant bgdz kierownik komérki organizacyjnej.

4. Kazdy rejestr kancelaryjny otrzymuje wiasny symbol z JRZWAP.

3. Rejestry prowadzg referenci spraw.

6. Znak sprawy wpisanej do rejestru bedzie skiadat si¢ z tych samych elementéw co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z ta réznica, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze.

§14

1. Obowigzkiem pracownika Sekretariatu jest  kwartalne odnotowywanie z dziennika
korespondencyjnego spraw niezatatwionych, ktérymi obcigzone sa poszczegdlne sekcje, zespotly,
a nastepnie przekazywanie wykazoéw przetozonym. Przelozony bada przyczyny nieterminowego
zalatwienia spraw i wyznacza nowy termin dia ostatecznego ich zalatwienia.

2. Jesli dana sprawa jest rejestrowana w RCSiOW, RSD, SP itp. w celu rozliczenia danej pozycji
dziennika korespondencyjnego nalezy w rubryce ,UWAGI” pisa¢ date rejestracji 1 numer
z danego rejestru. Taki zapis traktowany jest jako ostateczne rozliczenie danej pozycji dziennika

korespondencyjnego pod warunkiem rozliczania rejestrtow numerem oraz pozycja Spisu Akt
Przekazanych do Archiwum.

3.0gblne =zasady okreslone dla dziennikéw korespondencyjnych dotyczgce pobierania
korespondencji, przedekretowywania i przejmowania korespondencji, numerowania stron,
konczenia dziennikéw maja zastosowanie réwnies do innych prowadzonych dziennikow
irejestrow.

4. W dziennikach, rejestrach, ksiazkach dorgezen, wpiséw dokonujemy w sposéb nie budzgcy
zadnych watpliwo$ci tzn. bez stosowania jakichkolwiek skrétow, odnosnikéw z wyjatkiem
przyjetych do ogdlnego stosowania: KWP, KPP/KMP, OPP, SPAP, KP, MSWiA, KGP oraz
skrotow nazw urzedow i firm stosowanych na pieczatkach 1 drukach);

3. W dziennikach, rejestrach, ksigzkach doreczen, nalezy wpisywaé petna nazwe nadawcy oraz
adresata wraz z miejscowoicia w sposob nie budzacy zadnych watpliwoéei tzn. w pelnym
brzmieniu,

6. W dziennikach do pokwitowan otrzymanej korespondencji w celu potwierdzenia odbioru kilku
dokumentéw nie dopuszcza stosowania tzw. klamry. Kazdy dokument wymaga odrebnego

pokwitowania jego odbioru poprzez zloZenie czytelnego podpisu referenta wraz z data odbioru
korespondencii.
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7. Wpiséw w dziennikach, rejestrach, ksiazkach doreczen, prowadzonych w formie papierowej,
dokonuje si¢ kolorem czarnym b niebieskim, natomiast wszystkie korekty nalezy dokonywaé
poprzez skreslenie blgdnego zapisu kolorem czerwonym z datg i podpisem osoby dokonujace;
zmiany, natomiast zmiany zapisu - kolorem czarnym lub niebieskim. Wycieranie, wydrapywanie,
zamazywania, stosowanie tzw. Tipex-u, uzywanie zmazywacza do piora, zaklejanie zapiséw,
wklejanie nr listu poleconego tzw. ,R-ki” oraz doklejanie kartek lub czynienie zapisdw
nieczytelnymi w inny sposdb jest bezwzglednie zabronione.

8. W danym roku kalendarzowym dzienniki do pokwitowan otrzymanej korespondencji nalezy

zarejestrowacé pod jedng pozycja w Rejestrze teczek - Wki-111 (rozdzielajac dzienniki
korespondencyjne od podawczych).

9. Rejestry, ksigzki dorgczen, ktére nie zostaty wykorzystane w ciagu jednego roku, za wyjatkiem
dziennika do pokwitowan, mozna (dla oszczednosci drukéw) prowadzi¢ w latach nastepnych.
Nalezy zakonczyé rok i z poczatkiem kazdego roku rozpoczaé numeracje zapiséw od pozycji
nr 1.

10. Do Rejestru teczek - Wkt-111, rejestrow, dziennikéw mozna zatozyC karty wzordw podpisow
zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego (oryginaly przyklejone trwale na wewngtrznej
stronie okladki kazdego rejestru/dziennika).

H. Kazdy rejestr, dziennik, ksigika doreczeh miejscowych powinien zawieraé informacje:
»Dziennik/rejestr/ksiqzka zawiera ... ponumerowanych stron” wraz z datg i czytelnym podpisem
osoby prowadzgcej dany dziennik/rejestr/ksiazke.

12. Po wpisaniu ostatnicj pozycji w danym roku kalendarzowym w kazdym rejestrze, dzienniku,
ksigzce dorgezef miejscowych nalezy pod nig umiescié Zapis:
wRok ... zakoriczono w dniu ... na pozycii ..”

prowadzqcej dany dziennik/rejestr/ksigzke.

wraz z datq i czytelnym podpisem osoby

13. Po wpisaniu ostatniej pozycji w danym rejestrze, dzienniku, ksigzce doreczen miejscowych
nalezy pod nig umieécié zapis:
wDziennik/rejestr/ksigzke zakoriczono w dniu ... na pozycji ... ” wraz z datg i czytelnym podpisem
osoby prowadzqcej dany dziennik/rejestr/ksigzke.

14. Zasady ewidencjonowania notatnikéw stuzbowych regulujg odr¢bne przepisy KGP.

15. Wszystkie rejestry, dzienniki korespondencyjne przekazywane do Archiwum/sktadnicy winny
by¢ rozliczone. W przypadku przekazywania dziennikéw/rejestréw na plycie CD o miejscu
umicszczenia informacji o rozliczeniu poszczegdlnych pozycji  decyduje pracownik
Archiwum/skladnicy akt.

16. Z uwagi na oszczedno§é papieru dopuszcza si¢ przekazywanie do Archiwum/skladnicy akt
dziennikéw korespondencyjnych oraz rejestrow prowadzonych w formie elektronicznej bez
konieczno$ci ich drukowania. W takim przypadku nalezy:

a) zgra¢ dziennik/rejestr na plyte CD;

b) kopert¢ z plytg nalezy trwale wkleié na wewnetrznej stronie okladki Dziennika
korespondencyjnego do pokwitowan otrzymanej korespondencji. Koperta oraz plyta winny
by¢ opisane zgodnie z wymogami okreslonymi w § 28 ust. 1.

¢) pod wklejong koperts nalezy umiesci¢ zapis: ,, Wszysthie pozycje dziennika/vejestru zostaly
rozliczone” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby prowadzgcej dany dziennik/rejestr oraz
datg i podpisem kierownika komérki organizacyjnej.
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17. W przypadku przekazywania do Archiwum/ sktadnicy akt dziennikéw kerespondencyjnych oraz
rejestrow prowadzonych w formie papicrowej na okladce dziennika/rejestru nalezy umiescié
zapis ., Wszystkie pozycje dziennika/rejestru zostaly rozliczone” wraz z datag 1 czytelnym
podpisem osoby prowadzacej dany dziennik/rejestr oraz datg i podpisem kierownika komérki
organizacyjnej.

18. Rejestry, dzienniki i ksigzki jawne nalezy przesznurowaé przed przekazaniem ich do archiwum.

ROZDZIAL IV

Tryb i zasady postepowania przy zalatwianiu spraw

§ 14

1. Zalatwianie spraw odbywa sie na =zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego oraz przepisach odrgbnych,

2. Referenci spraw zatatwiaja sprawy i grupujg w teczkach spraw.

3. Referenci spraw moga prowadzié, dla potrzeb zajmowanych stanowisk, pomocnicze spisy
przedmiotowe (np. spisy nieruchomosci).

4. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy.

5. W celu ograniczenia iloéci korespondencji i liczby dokumentéw w jednostkach Policji sprawy
nalezy w miare mozliwoéci zalatwiaé przez osobiste porozumienie (odprawy, narady,
bezposrednie wyjasnienia i uzgodnienia) lub za pomocg technicznych $rodkéw tgcznosei. Forme
pisemng nalezy stosowaé tylko w przypadkach istotnej potrzeby dokumentowania CZynnosci.

6. Forma zalatwienia sprawy moze byé ustna, odrgczna, korespondencyjna lub inna, wilasciwg
forme nalezy dostosowaé do wymogoéw KPA.

7. W przypadku ustnego zalatwienia sprawy sporzadza si¢ na pierwszej lub ostatniej stronie
dokumentu stosowng adnotacje o sposobie Jej zalatwienia, badz sporzadza notatke o przedmiocie
sprawy i sposobie jej zalatwienia, ktéra wlacza si¢ do akt sprawy,

8. Przy pisemnym zalatwianiu spraw nalezy przestrzegad nastgpujgcych zasad:

a) sprawy zatatwia si¢ wedhig kolejnosci ich stopnia pilnosci i wplywu;

b) kazda sprawe zalatwia sie oddzielnym pismem bez Igczenia jej z inna sprawg nie majacy
z nig bezposredniego zwiazku;

¢) w odpowiedziach podaje si¢ znak i date sprawy, ktdrej odpowied? dotyczy;

d) adresy pisze si¢ w pierwszym przypadku;

e) kazde pismo oznacza si¢ znakiem Sprawy.

9. Referent opracowuje projekt pisma, ktéry wraz z aktami sprawy przedklada do akceptaciji.
Akceptujacy sprawdza prawidlowoéé projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu
zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent sporzadza czystopis i przedstawia go
do podpisu przelozonemu. Po podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego zatgczniki i wraz
z 2 egz. pisma przekazuje do kancelarii (sekretariatu) celem wystania adresatowi. Jezeli kopie
pisma w formie papierowej ma otrzymaé wicksza liczba odbiorcéw tub gdy pismo w formie
papicrowej ma by¢ rozestane wedhug rozdzielnika, referent przekaznje do kancelarii
(sekretariatu) odpowiednia liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem
w celu dokonania adnotacji o wysylce. Kancelaria (sekretariat) sprawdza liczbe zalacznikéw,
wysyla pismo adresatowi, a 2 egz. pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacja.
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19, Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpi¢ w postaci elektronicznej albo
papierowej. Wybdr trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okredla w zaleznosci od
stopnia akceptacji komendant lub kierownik komérki organizacyjnej.

1. W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci elektronicznej,
akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé bezposdrednio niezbednych
poprawek, sporzadzi¢ odpowiednia ilogé egzemplarzy pisma i przedtozyé przelozonemu do
podpisu.

12. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zalatwienia jest uzgodniony z przelozonym,
mozna mu przedktadaé pismo w czystopisie — do podpisania.

13. Powyzsze zasady nie dotycza pism sporzadzanych na gotowych formularzach oraz innych
typéw dokumentacji, powstajacej na podstawie odrebnych przepiséw.

14. Zatatwienie spraw moze by¢:

*  tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;

* ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposéb konczy sprawe. _

15. Terminy zalatwienia spraw zostajg okreslone przez przetozonego badZz wynikajg z odrgbnych
przepisow.

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

- nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi terminéw
zatatwiania, ze szczegblnym uwzglednieniem przepiséw Kpa;

+ gdy w konkretnej sprawie nie stosuje si¢ przepisow, o ktérych mowa powyzej, a sprawa
dotyczy organu nadrzednego nalezy zwrécié sig do tego organu z wnioskiem o przesuniecie
terminu, podajgc przyczyny uniemozliwiajgce zalatwienie Sprawy w wyznaczonym terminic
oraz zaproponowac nowy termin jej zalatwienia.

17. W przypadku nieudzielenia odpowiedzi w terminie pracownik prowadzacy sprawg zwraca sic
do danej komorki lub jednostki o przyspieszenie zatatwicnia sprawy.

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

ROZDZIAL V
Sporzgdzanie pism oraz Kopii
§ 15

1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnglrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w ukladzic pionowym lub poziomym.

2. Pismo przygotowuje si¢ z uwzglednieniem nastgpujacych zasad:

a) blankiety korespondencyjne z wizerunkiem orla ustalonego dla godta pafistwowego moga
by¢ uzywane tylko do sporzadzania pism wychodzacych z jednostki podpisywanych przez
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Katowicach oraz Zastepcow Komendanta
Wojewédzkiego Policji w Katowicach;

b) pismo sporzadza si¢ na blankiecie korespondencyjnym =z odpowiednim nadrukiem (wzér
pisma okresla zatacznik nr 8);
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¢) w lewym gémym rogu pod nadrukiem albo pieczgeia naglowkows umieszeza sie znak
sprawys; S

d) w prawym gérnym togu podaje si¢ miejscowosé i daite; (WpiSljje si¢ tylko mies.iaic; 1 rok
stownie, pozostawiajgc miejsce na wpisanie dnia - date¢ wpisuje przelozony w chwili
podpisywania dokumentu); ' -

e) poddaty , Egz nr ... lubegz. pojedynczy™;

) okreslenic odbiorcy, a w przypadku adresata spoza resortu pelny adres wraz z kodem
(w pierwszym przypadku);

g) powolanie si¢ na znak/liczbe dziennika i datg pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;
h} tresé pisma;

i) pod treécig pisma z lewej strony umieszcza si¢ informacje o liczbie przesylanych
zatgeznikow (z podaniem liczb porzadkowych kazdego zalgcznika), na kazdym zalgczniku
wpisuje sie w prawym gérnym rogu kolejny numer zalgcznika (Zat. nr __do pisma znak ...).
Zalaezniki muszg byé rozpisywane na tym samym poziomie co podpis przelozonego:

1) stopke, czyli w ilu egzemplarzach dokument sporzadzono oraz inicjaly osoby opracowujacej
pismo, jezeli inna osoba wykonuje czystopis tamie si¢ dodatkowo przez jej inicjaty;

k) rozdzielnik;

D w prawym dolnym rogu umieszcza sie numeracjg¢ stron pisma, np.: 1/3, 2/3, 3/3;

m) w razie potrzeby pismo moze zawieraé réwniez: okreslenic adresata do ktérego bedzie
przestana kopia pisma (adresy instytucji lub 0séb, do ktérych bedzie przestana kopia pisma),
dane identyfikacyjne referenta sprawy (osoby sporzadzajacej pismo) wraz z danymi
kontaktowymi (numer telefonu);

n) referent sprawy umieszcza swo6j podpis (parafe) na pozostajacym w aktach egzemplarzu
pisma, z lewej strony pod tekstem;

0) na zalgczniku do pisma umieszcza si¢ zapis ,Zatgcznik nr .... do pisma ... na
zalgeznikach na kiérych nie nalezy umieszczaé adnotacji (np. oficjalne druki) nalezy
powyzszy zapis sporzadzié oléwkiem.

3. Podpis umieszcza si¢ pod trecia pisma oraz pod informacjg dot. przesylanych zalacznikéw,
z prawej strony, w obrebie stempla okre$lajgcego stanowisko stuzbowe, stopien, imie¢ i nazwisko
osoby uprawnionej do podpisania dokumentu.

4. W przypadku stosowania blankietow korespondencyjnych zawierajacych imig¢, nazwisko
i stanowisko sluzbowe osoby upowaznionej do sktadania podpisu, pod treScig pism umieszcza
si¢ tylko podpis.

5. Pisma podpisuje osoba zajmujaca co najmniej stanowisko réwnorzedne do stanowiska adresata.

6. Zakres uprawnien do podpisywania pism w imieniu Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Katowicach regulujg odregbne przepisy.

7. Ze wzgledu na wymogi przepiséw prawa oraz bezpieczenstwo obrotu gospodarczego, przy
sporzadzaniu nastepujacych dokumentéw stosuje sig, z zastrzeZeniem ust. 8, forme papierowa

1 podpis wiasnorgczny:
a) aktow normatywnych i innych akiow prawnych, decyzji administracyjnych, postanowien,
upowazniefi, pelnomocnictw oraz innych dokumentéw stanowigcych dowdd dokonanych
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czynnosci prawnych;

b) uméw cywilnoprawnych i nunych dowodéw dokonanych operacji gospodarczych;

¢) za$wiadczen;

d) dokumentdw, dla ktérych zastrzezono okreslong prawem forme Iub wzér;

e) dokumentacji z zakresu prawa pracy, wlgczanej do akt osobowych pracownika;

f) dokumentéw, ktére zgodnie z przepisami prawa opatrywane s§ pieczg¢ciami urzedowymi
badz adnotacjami majgcymi znaczenie prawne;

g) dokumentéw tworzonych w ramach okre$lonych prawem procedur, jezeli z przepisow
wynika obowigzek dochowania formy pisemnej badz innej formy kwalifikowane;;

h) w sytuacjach przewidzianych szczegblnymi przepisami prawa.

8. W sytuacjach dopuszczalnych przepisami prawa do dokumentéw, o ktorych mowa ust. 7, mozna
stosowac takze forme elektroniczng i bezpieczny podpis elektroniczny.

§ 16
Sporzadzanie odpiséw i kopii. Powielanie dokumentéw

1. Odpisy dokumentéw lub pism sporzgdza sie z doktadnym zachowaniem tekstu oryginahu.

2. Jezeli odpis sporzgdza si¢ z oryginalu, po prawej stronie, nad tekstem, umieszcza sie wyraz
»0dpis”, a jezeli z odpisu umieszcza sig wyrazy ,,0dpis z odpisu”.

3. Jezeli na oryginale umieszczona Jest pieczgé, na odpisie umieszcza si¢ litery ,,mp”, a dalej
wpisuje si¢ tre$é pieczeci.

4. W miejscu podpisu umieszeza si¢ znak /-/ oraz imie i nazwisko osoby podpisanej na oryginale
lub wyrazy ,,podpis nieczytelny”. '

5. Odpis dokumentu moze byé sporzadzony takze poprzez wykonanie kserokopii dokumentu, na
ktérej po prawej stronie nad tekstern umieszcza sig wyraz ,,Odpis” i odcisk pieczeci organu,
apod oryginalnym podpisem umieszcza sig podpis osoby aktualnie upowaznionej do
reprezentacji organu z podaniem imienia, nazwiska, funkcji oraz daty wydania odpisu.

6. W przypadku sporzadzenia odpisu z dokumentu, ktéry nie wystepuje w postaci papierowej,
kierownik komérki organizacyjnej albo referent sprawy potwierdza na wydruku tego dokumentu
jego zgodnoéé z dokumentem w postaci elektronicznej znajdujacym sie¢ w systemie.

7. Zgodno$é odpisu Iub wyclagu z oryginalem dokumentu potwierdza kierownik komérki
organizacyjnej lub referent sprawy, uzywajgc formuly ,za zgodno$é z oryginatem”
i umieszczajac pieczeé imienng lub stanowisko shuzbowe, Imig, nazwisko, a takze date i podpis
oraz piecze trojkatng (do uzytku wewngetrznego) - jesli odpis przeznaczony Jjest dla instytucji
1 komérek organizacyjnych resortu Spraw wewnetiznych, albo okragla (urzedows) jesli odpis
przeznaczony jest dla innych wrzedow, mstytucji oraz obywateli na kazdej zapisanej stronie
dokumentu. Natomiast potwierdzajac zgodnosé odpisu lub wyciggu z kopig dokumentu uzywa
si¢ formuty ,,za zgodno$é¢ z dokumentem”.

8. Jezeli brak jest zastrzezen natury proceduralnej, zamiast odpiséw sporzadza si¢ kopie
potwierdzajac ich zgodno$é analogicznie do ust. 7.
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9. Powielania dokumentéw w iloéciach niezbednych do celéw shizbowych dokonujg we wlasnym
zakresie referenci spraw na polecenie kierownika komorki organizacyjnej lub upowaznionej
osoby.,

10. Wieksza ilo$¢ kopii na potrzeby komérek organizacyjnych wykomuje wyspecjalizowana
komorka . (poligrafia) na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika komérki
organizacyjnej/komendanta. Wz6r zlecenia okreéla zalacznik nr 7.

11. Ziecenie, o ktorym mowa w ust. 10, wymaga akceptacji osoby odpowiedzialnej za prace
poligrafii.

§17

Sporzadzanie odpisow i kopii dokumentéw w post¢powaniach administracyjnych

1. W $wietle Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r » péin. zm. - Kodeks postgpowania
administracyjnego, zgodnie z art. 76a do aki postepowan administracyjnych oraz postepowan
o wydanie zadwiadczen winno dotgczaé si¢ wylacznie oryginat dokumentu Iub urzedowo
poswiadczony odpis w przypadku dokumentéw sporzadzonych przez komoérki organizacyjne
Komendy Wojewodzkiej Policji w Katowicach 1 podlegle jej jednostki organizacyjne Policji oraz
Jjednostki terenowe Policji wojewddztwa $lgskiego.

2. Wszystkie dokumenty stanowiace zalaczniki do pozwéw kierowanych do Sadu przez radcéw
prawnych KWP winny byé przesylane do Zespolu Prawnego Gabinetu Komendanta
Wojewodzkiego Policji KWP w Katowicach w oryginale.,

3. W przypadku kierowania odpiséw dokumentéw wytworzonych przez dang jednostke badz
komorke organizacyjna wskazang w ust, 2 zgodno$¢ odpisu z oryginalem dokumentu
potwierdza komendant jednostki organizacyjnej lub jego zastgpca, badz kierownik komérki
organizacyjnej lub jego zastepca, uzywajgc formuly ,,za zgodnosé z oryginatem” i umieszczajac
picczec imienng, podpis, a takze date i miejsce dokonania czynnosci (miej scowosE) oraz pieczed
okragla (urzedowa) na kazdej zapisanej stronie dokumentu. Natomiast potwierdzajac zgodnosé
odpisu lub wyciagu z kopia dokumentu uzywa si¢ formuly ,,za zgodnoéé z dokumentem”.

4. Powyzsze upowaznienie do po$wiadczania odpiséw dokumentéw za zgodnoéé z posiadanym
oryginatem dokumentu wytworzonego w danej jednostce badz komoree organizacyjnej KWP nie
moze stanowi¢ przedmiotu dalszej cesji.

ROZDZIAL VI
Wysylanie i dor¢czanie pism

§ 18
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
a) poczty elektroniczng;
b) na noéniku informatycznym, wystanym przesylks listowa;
¢) przesylka listows.
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2. Korespondencje przeznaczona do wystania przygotowuje ‘pracownik .sekretariatu. (kancelarii},
podejmujgc nastepujace czynnosci: @ : - :

a) sprawdza, czy pismo jest podpisane, oznaczone znakiem sprawy i datg oraz czy dolaczono
wymienione w nim zatgczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentowi do
uzupehienia;

b) wpisuje przesylki do odpowiednich rejestrow;

¢) do pism wysylanych Prz€z pocztge za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza
wypehniony odpowiedni formularz, i przykleja go do koperty;

d) dokonuje adnotacji o wyslaniu pisma w dzienniku korespondencyjnym Iub w odpowiednim
zbiorze na noéniku elektronicznym;

€) zwraca egzemplarz pozostajgcy w aktach sprawy wilasciwemu referentowi sprawy lub
wlacza pismo do wlasciwych akt sprawy lub teczki sprawy (w przypadku, gdy sekretariat
gromadzi akta spraw zalatwionych do czasu przekazania ich do komérki organizacyjnej
whadciwe]j w sprawach archiwum).

3. Na kopercie wysylanego pisma nalezy umieszczaé;
a) odcisk pieczeci nagléwkowej (jesli koperta nie ma odpowiedniego nadruku);
b) znak sprawy pism znajduj acych si¢ wewngtrz;
¢) dokladng nazwe (nazwisko) adresata;
d) doktadny adres (wraz z numerem kodu pocztowego);
€) ceche pilnoéci.
4. Przy wysylaniu korespondencji nalezy bezwzglednie przestrzegaé zasady zwracania
zastrzezonych do zwrotu, a nadestanych uprzednio zatacznikéw; gdy zachodzi koniecznosé
przekazania zalgcznika do innych komorek organizacyjnych, nalezy sporzadzié z niego odpis lub

kopig, a oryginat zwrécié. Jesli Jjednak oryginat jest potrzebny do dalszego prowadzenia sprawy,
nadawcey przekazuje si¢ odpis z informacjg o zatrzymaniu oryginatu.

3. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.

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

7. Pismo wysyla sie zgodnie z dyspozycja zamieszczona nad adresem (polecony, priorytet, itp.).
Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesyltka zwykla.

8. Prawidlowy sposéb dokumentowania wyslania korespondencji do adresata polega na wpisanin
stosownych informacji w dzienniku korespondencyjnynvrejestrze.

9. Przekazywanie korespondencji w obiegu wewnetrznym odbywa si¢ za podrednictwem kancelarii
lub sekretariatu.

10. Przesylki przekazuje sie adresatom za posrednictwem poczty specjalnej, urzedow pocztowych
lub w inny przyjety sposéb albo dorecza sig je bezposrednio adresatom.

11. Przesylki miejscowe przekazywane adresatowi bezpoérednio przez kancelarie lub sekretariat
przekazuje si¢ za pokwitowaniem w ksigzce doreczen.

12. Korespondencje przesylang za posrednictwem urzedéw pocztowych, a wazna ze wzgledu na

tresc, zawarto$é lub charakter sprawy przekazuje si¢ jako przesyltke polecong ze zwrotnym
poswiadczeniem odbioru. '
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13. Rodzaj i liczbe przesytek przekazywanych do poczty specjalnej wpisuje si¢ na wykaz-przesy%ek
poleconych Tub wykaz przesylek nadanych. Kopie wypelionego wykazu pozostawia sie
w zbiorach komérki organizacyjnej jednostki Policji.

14. Niektére terminowe pisma miejscowe doreczane 4 bezposrednio adresatom za pokwitowaniem

“odbioru w ksiazce dorgczen miejscowych Jub za potwierdzeniem odbioru na egzemplarzu pisma
pozostajacym w aktach sprawy. Szczegblowe zasady i tryb dorgczania pism w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji panstwowej reguluje Kodeks oraz inne przepisy.

15. W przypadku bezposredniego doreczenia korespondencji adresatom nalezy dokona¢ stosownej
adnotacji o sposobie dorgczenia pisma w dzienniku korespondencyjnym np. »pokwitowanie na
egz. nr 27, ,dorgczono osobiscie” wraz z czytelnym podpisem osoby doreczajgcej
korespondencje.

16. Dziatanie ,,Poczty specjalnej” w jednostkach Policji reguluja odrebne przepisy.

ROZDZIAY. Vi1

Rejestrowanie aktow prawnych
§ 20

L. Zespot Prawny Gabinetu Komendanta WojewGdzkiego Policji KWP w Katowicach akty prawne
Komendanta Wojewédzkiego Policji w Katowicach po nadaniu numeru z rejestru przepiséw,
rejestruje w elektronicznym dzienniku korespondencyjnym do rejestracji jawnych aktow
prawnych.

2. Zespll Prezydialny KMP/KPP akty prawne Komendanta Miejskiego/Powiatowego Policji po
nadaniu  numeru =z rejestru przepiséw, rejestruje  w elektronicznym  dzienniku
korespondencyjnym do rejestracji jawnych aktow prawnych (wykorzystujgc do tego wzér
elektronicznego dziennika korespondencyjnego — zalgcznik nr l1a)

3. Akty prawne kicrownika komérki organizacyjnej rejestruje sie w Rejestrze aktéw prawnych
kierownika komérki organizacyjnej.

4. Znakiem sprawy aktu prawnego wydanego przez komendanta/kierownika komorki
organizacyjnej bedzie:

a) symbol literowy Zespotu Prawnego/komérki organizacyjnej/jednostki;
b) symbol liczbowy hasla wedhug JRZWAP;
¢) liczba porzadkowa z rejestru, pod ktéra przepis zostat zarejestrowany;

d) liczba porzadkowa z dziennika korespondencyjnego do rejestracji jawnych aktow prawnych
(Zespol Prawny KWP/zesp6t prezydialny KMP/KPP);

¢} dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym zostat zarejestrowany przepis.

§ 21

1. Pozostate akty prawne tj. MSW, KGP, innych ministerstw, Wojewody rejestrowane sa

w elektronicznym  dzienniku korespondencyjnym do rejestracji jawnych aktéw prawnych
(zatgcznik nr 1 i 1a);
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2. Znakiem sprawy aktdw prawnycii wymienionych w ust. I bedzie:

a) symbol literowy Zespolu Prawnego Gabinetu Komendanta Wojewoddzkiego Policji KWP -
w Katowicach/jednostki badz ogniwa prezydialnego stosowany do oznaczania aktoéw
prawnych;

b) symbol liczbowy hasla wedtug JRZWAP,;

¢€) kolejna liczba, pod ktora dany przepis zostal zarejestrowany w elektronicznym dzienniku -
korespondencyjnym do rejestracji jawnych aktow prawnych;

d) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym zostal zarejestrowany przepis.

§22
1. Pozostale komoérki organizacyjne KWP  nie prowadzg elektronicznego dziennika
korespondencyjnego do rejestracji przepiséw Komendanta Wojew6dzkiego Policji w Katowicach
oraz przepiséw wymienionych w § 21.
2. Pozostate komérki organizacyjne KPP/KMP nie prowadzg elektronicznego dziennika
korespondencyjnego do rejestracii przepisébw wymienionych w § 21.

ROZDZIAY, VIII

Przechowywanie dokumentacji

§ 23

1. Akta spraw do realizacji przechowuja referenci spraw w teczkach oznaczonych wyrazami ,.do
zalatwienia”. Akta tc uklada si¢ w kolejnosci wplywu; poza kolejnoscig zatatwia sie sprawy
pilne.

2. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki/segregatora nalezy w ich miejsce wlozy¢ karte
zastgpezg. Powinna ona zawierad: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komérki organizacyjnej lub
nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, Iub nazwg jednostki do ktdrej akta wystano oraz
termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wypozyczanych akt.

3. Akta spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane w sekretariatach (kancelariach)
lub u referentéw spraw przez okres dwoch lat, z zastrzeZzeniem ust. 4. Okres przechowywania
nalezy liczy¢ od pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po roku zakofczenia spraw. Po uplywie
tego okresu akta nalezy przekazaé do komérki organizacyjnej wilasciwej w sprawach archiwum.

4. Kierownik komorki organizacyjnej, w porozumieniu z komoérkg organizacyjna wiadciwg
w sprawach archiwum, moze ustalié inny okres przechowywania w komorce organizacyjnej
okreslonych teczek spraw niezbednych do biezgcej pracy, jesli jest to uzasadnione realizacja
zadai wymagajgcych ciaglosci i spojnoséci dziatania w dhuzszym okresie czasu.

5. Akta spraw do zalatwienia przechowuje si¢ w teczkach, w ktérych powinny byé utozone
w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, a w ramach sprawy w ukladzie chronologicznym
(pismo rozpoczynajace sprawe umieszcza si¢ jako pierwsze).
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ROZDZIAL. IX

Przejmowanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

§ 24

I. Archiwa i skladnice akt Policji przejmuja w pierwszym pélroczu kazdego roku z jednostek
organizacyjnych lub komérek organizacyjnych wszystkie akta spraw zakonczonych.

2. Akta dotyczace kontaktéw jednostek organizacyjnych z organami wybieranymi na okres kadencji
mogg by¢ przekazywane wylgcznie do archiwéw Policji po zakoficzeniu kadencji tych organdw.,

3. Akta operacyjne sg przekazywane do archiwéw lub skladnic akt Policji bezposrednio po
zakonczeniu spraw.

4. Komorki organizacyjne wiaéciwe w sprawach kadrowych, prowadzace akta osobowe policjantéw
1 pracownikéw Policji, przekazuja do wlasciwych archiwéw Policji akta osobowe zwolnionych
policjantéw 1 pracownikow Policji bezposrednio po ich zwolnieniu.

§25

1. Archiwa i sktadnice akt Policji przejmujg wylacznie akta uporzadkowane, do ktérych zalgczone
sg karty kontrolne. Sposéb porzadkowania przekazywanych akt polega na:

a)

b)

d)

€)

zgrupowaniu akt spraw w teczkach zalozonych zgodnie z symbolami klasytikacyjnymi
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji i kategorig archiwalng. W jednej teczce nie
laczy si¢ akt o réznych symbolach klasyfikacyjnych i réznych kategoriach archiwalnych;
wydzieleniu akt kategorii ,,B” z teczek zawierajacych materiaty archiwalne, W przypadku
koniecznosci polaczenia w jednej teczce akt kategorii ,,A” i »B” cata teczka jest
kwalifikowana do kategorii ,,A”. W przypadku konieczno$ci polaczenia akt kategorii ,,B”
oréznym okresie przechowywania, calej teczce nadaje sie najwyzszy okres
przechowywania;

wydzieleniu dokumentow stanowiacych akta kategorii ,BC”, w tym wtornikéw
dokumentéw juz przekazanych oraz innych dokumentéw, ktére zgodnie z przepisami
ulegajg zniszczeniu bezposrednio po utracie przydatnosci; materialy te nie podlegaja
przekazaniu do archiwum lub sktadnicy akt Policji;

ulozeniu akt spraw wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, a w ramach sprawy
chronelogicznie (pismo rozpoczynajgce sprawe na wierzchu, koniczgce na spodzie);
ponumerowaniu kart otdwkiem w prawym gérnym rogu dokumentéw; zdjecia, dyskietki,
plyty dotaczone do akt traktuje sie jak karty. Noénik elektroniczny musi by¢ umieszczony
w kopercie, na ktorej zamieszcza sie doktadng informacjg o jego zawarto$ci, numer sprawy,
liczbe stron (lub kart) dokumentéw oraz wersj¢ zastosowanego edytora tekstu lub innego
programu. Koperte wpisuje sie do przegladu akt. W spisie akt przekazanych w rubryce
»uwagi” nanosi si¢ informacje, ze dana teczka zawiera noénik elektroniczny. Na koncu
teczki zamieszcza si¢ informacje o liczbie kart znajdujgcych si¢ w teczce oraz dane
o nosnikach elektronicznych. Jezeli akta Jjednej sprawy skompletowane sg w kilku teczkach,
karty w kazdym tomie numeruje si¢ oddzielnie. Wyjatkiem sg akta kontrolne postepowan
przygotowawczych, ktére moga zawieraé clag numeryczny przez wszystkie tomy sprawy;
sporzadzeniu przegladu akt, ktoéry musi bezwzglednie odpowiadaé zawartoéci teczki. Pod
kolejna pozycja przegladu zamieszcza si¢ nastgpujgce informacje: opis dokumentu (np.:
pismo przewodnie, notatka stuzbowa, protokdl, kserokopia sprawozdania), okreslenie
sprawy, ktorej dotyczy, date sporzadzenia dokumentu, liczbe dziennika. Przeglad akt konczy
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g)

h)

i)

si¢ informacjy o calicowilej liczbie pozycji; liczbie wszystkich  kart znajdujgcych sig w
teczce, datg i czytelnym podpisem osoby sporzadzajgcej przeglad oraz zapis o ostatecznym
zakofAczeniu teczki (sprawy) w skrécie’ »0Z”  potwierdzony podpisem i pieczatka
bezpoéredniego przelozonego. Wzér druku stanowi zalacznik nr 12;

dofgczeniu do kazdego tomu akt karty kontrolnej, wzér karty kontrolnej okresla zalycznik nr
10; ’

usunigeiu z akt przekazywanych do archiwum wszelkich czg$ci metalowych; akta zszywa
sig, kofice szmurkéw okleja sig i pieczgtuje. Oklejanie sznurkdéw, stawianie pieczeci,
adnotacje o liczbie kart w teczce muszg by¢ dokonywane na dodatkowej karcie, dotgczone;j
do teczki. W przypadku akt kategorii ,,A” czysty karte dotacza sig réwniez na poczatku
teczki.

opisaniu teczek wedhig wzoru:

> na srodku u géry nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra akta
wytworzyla;

» ponizej, po lewej stronie teczki - sygnatura kancelaryjna komérki organizacyjnej, ktéra
wytworzyla akta oraz symbol hasta wg wykazu akt;

* PO prawej stronie teczki - kategoria archiwalna, a przy aktach kategorii ,B” i ,,BE”
okres przechowywania; pod kategoria archiwalng symbol okreslajacy sposdb
posigpowania na wypadek zagrozenia (E - podlegajace ewakuacji, Z - podlegajace
zniszczeniu, P - podlegajace pozostawieniu);

> na Srodku tytul teczki, odzwierciedlajacy jej zawarto$é, nie powiela si¢ hasel
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji;

> pod tytulem daty skrajne pierwszego i ostatniego dokumentu znajdujgcego sie w teczce.
Daty skrajne danej teczki to data najwczesniejszego dokumentu Zamieszczonego
W teczee, nawet jezeli jest to data dokumentu, ktéry zostat wilgczony z innej sprawy, ale
obecnie stanowi integralng czesé danej teczki oraz data ostatnicgo wytworzonego w tej
sprawie dokumentu;

2. Akta muszg znajdowad si¢ w teczkach, ktérych grubosé¢ nie moze przekraczaé 5 centymetrow
(do 300-400 kart).

3. Teczka musi zawieraé:

a)
b)
c)
d)
€)

opis na okiadee;

spis zawartoéci zgodny z rzeczywista zawartos$cig;
karte kontrolna;

akta;

notatki o ewentualnych uszkodzeniach.

§ 26

Kartoteki przekazuje sie do archiwum lub sktadnicy akt Policji wraz z urzadzeniami stuzacymi do
przechowywania kart. W spisie akt przekazanych podaje si¢ rodzaj urzgdzenia, liczby odrgbnych
pojemnikéw znajdujacych si¢ w urzadzeniu i okredla liczbe kart w nich zawartych.
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§ 27

1. Archiwa i skfadnice akt Policji przejmuja akta spraw zakonczonych kompletnymi"roczn_ikami, na
podstawie spiséw akt przekazanych, sporzgdzonych odrebnie dla materialéw archiwalnych kat. A
i dokumentacji niearchiwalnej kat. B, BE. ‘

2. Spisy akt przekazanych materialéow archiwalnych sporzadza sie w czterech egzemplarzach - dwa
egzemplarze. przeznaczone s3 dla archiwum, trzeci egzemplarz dla komorki organizacyjnej
przekazujacej materiaty, czwarty egzemplarz dla Gléwnego Archiwum Policji. Jednostki
organizacyjne sporzadzajg spisy akt przekazanych materialow archiwalnych w pieciu
cgzemplarzach - dwa egzemplarze przeznaczone sg dla skladnicy akt, trzeci egzemplarz dla
komarki organizacyjnej przekazujace; materialy, czwarty egzemplarz dia Archiwum KWP
w Katowicach, pigty egzemplarz dla Glownego Archiwum Policji.

3. Spisy akt przekazanych dokumentacji niearchiwalnej sporzgdza sig w trzech egzemplarzach. Dwa
egzemplarze pozostajg w archiwum lub sktadnicy akt Policji, trzeci egzemplarz przechowywany
jest w jednostce organizacyjnej lub komérce organizacyjnej, ktora akta przekazala.

4. W przypadku prowadzenia przez archiwum lub skladnicg akt elektronicznej bazy danych, spisy
akt przekazanych sporzadza si¢ w arkuszu kalkulacyjnym, a nastgpnie zapisuje si¢ na nosniku
elektronicznym i przekazuje wraz z papierowym wydrukiem. Po skopiowaniu pliku nos$nik
zostaje zwrocony wytwoércy. Sposdb wypeluiania arkusza kalkulacyjnego dla materiatow
przekazywanych do Archiwum Komendy Wojewodzkiej Policji w Katowicach okresla zatacznik
nr 9.

5. Spisy akt przekazanych podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej lub komérki
organizacyjnej, ktéra przekazuje akta oraz osoba sporzadzajaca spis. Fakt przyjecia akt
potwierdza osoba kierujgca archiwum lub skladnicg akt Policji, po uprzednicj kontroli akt przez
archiwiste. _ '

6. Po zaewidencjonowaniu akt archiwum lub skladnica akt Policji stawia w lewym dolnym rogu
teczki pieczgl zawierajacg nazwe i siedzibe archiwum lub skiadnicy akt Policji oraz wpisuje
sygnature akt.

7. Wzor spisu akt przekazanych zawierajgcych informacje jawne okre$la zatacznik nr 9.

§ 28

Kierownik jednostki organizacyjnej lub komérki organizacyjnej przekazujgcej akta do archiwum
lub sktadnicy akt Policji moze zlozyé zastrzezenie, ze bez jego zgody lub zgody osoby przez niego
upowaznionej, akta nie moga by¢ udostepniane. Zastrzezenie skiada si¢ na aktach w formie
adnotacji np: ,,Do dnia ............ nie udostepniaé bez zgody Naczelnika Wydziatu e ¥ X 4102
zamieszceza si¢ pod datami skrajnymi i na spisie akt przekazanych w rubryce ,,uwagi”. Adnotacja
zawiera wskazanie okresu, na jaki akta obejmuje si¢ zastrzeZzeniem.
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ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 29

1. Nadzér ogélny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosei kancelaryjnych

2

.

nalezy do obowigzkéw komendanta lub kierownika komérki organizacyjnej.

Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych komendant
lub kierownik komérki organizacyjnej moze wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

- Obowigzki w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu prawidlowosci stosowania instrukcji

kancelaryjnej przez pracownikéw i udzielaniu im wskazéwek w tym zakresie, a w szczegdlnoéei
na sprawdzaniu:

a) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, dziennikow korespondencyjnych, rejestréw oraz
teczek;

b) prawidlowosci zatatwiania spraw;
¢) terminowosci zalatwiania spraw;

d) terminowosci przekazywania akt do archiwum.

- Do obowigzkéw komendanta lub kierownika komaorki organizacyjnej nalezy dopilnowanie, aby

vkazujagce si¢ przepisy prawne i inne akty normatywne docieraly systematycznie do
zainteresowanych pracownikéw w celu umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescig.

§ 30

- W przypadku reorganizacji lub likwidacji koméorki organizacyjnej, akta spraw zakoniczonych

komorka ta przekazuje do komérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach archiwum.

- Komérka, ktéra zostata zreorganizowana lub postawiono ja w stan likwidacji, przekazuje akta

spraw niczakoficzonych prawnemu nastepcy (komoérce przejmujacej zadania likwidowanej
komorki) na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktorego jeden egzemplarz przekazuje do
wiadomosci komorce organizacyjnej wiadciwej w sprawach archiwum. Pozostala dokumentacje
uporzadkowang zgodnie z postanowieniami niniejszej Instrukeji, na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego przekazuje do komoérki organizacyjnej wlasciwej w sprawach archiwum.

. Komorka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacj¢ spraw niezakonczonych, dokonuje ich

ponownej rejestracji.

§ 31

- W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 30.

2. Likwidator zapewnia odpowiednie $rodki finansowe na przekazanie dokumentacji oraz dolacza

do spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych, przeznaczonych do przekazania,
informacjg dotyczgcg organizacji i zakresu dzialania Jednostki organizacyjnej w ujeciu
chronologicznym.

§ 32

W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska dotychczasowy
przelozony obowigzany jest dopilnowaé rozliczenia pracownika z posiadanych akt, dokumentéw
oraz aktow prawnych przed podpisaniem karty przeniesienia/zwolnienia.
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§ 33
W sprawach nieregulowanych ninigjszg instrukcja nalezy stosowad przepisy Zarzadzenia nr 20
MSWIA z dnia 19 kwietnia 2016 roku w sprawie instrukcji kancelaryijnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt Ministra Spraw Wewnetrznych (Dz. Urz. MSWiA z 2016 poz. 20) oraz
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Opracowano
w Wydziale Gabinet Komendanta Wojewddzkiego Policji
KWP w Katowicach
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