DECYZJA Nr 340/2012
KOMENDANTA STOLECZNEGO POLICII
z dnia 21.06.2012r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego

~Instrukcji w sprawie obiegu dokumentacji jawnej,
jednolitych zasad terminowego zatatwiania spraw, rozliczania pracownikéow
w Komendzie Stotecznej Policji oraz jednostkach organizacyjnych Policji
podlegtych Komendantowi Stotecznemu Policji”

Na podstawie § 8 ust 1 pkt 1 Regulaminu Komendy Stotecznej Policji
z dnia 20.05.2010r. (z pdézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 roku Nr 14 poz. 67 ze zm.) postanawiam, co nastepuje:

§1

W celu sprawowania prawidlowego nadzoru nad wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych oraz wifasciwym obiegiem dokumentacji jawnej wprowadzam do
uzytku stuzbowego ,Instrukcje w sprawie obiegu dokumentacji jawnej, jednolitych
zasad terminowego zafatwiania spraw, rozliczania pracownikdw w Komendzie
Stotecznej Policji oraz jednostkach organizacyjnych Policji podlegtych Komendantowi
Stotecznemu Policji”.

§ 2

Kierownikéw jednostek i komodrek organizacyjnych KSP czynie odpowiedzialnymi
za wdrozenie do uzytku stuzbowego ,Instrukcji w sprawie obiegu dokumentacji
jawnej, jednolitych zasad terminowego zatatwiania spraw, rozliczania pracownikdéw
w Komendzie Stotecznej Policji oraz jednostkach organizacyjnych Policji podlegtych
Komendantowi Stotecznemu Policji”.

§3
Traci moc:
Decyzja nr 400/11 KSP z dnia 10.11.2011r. w sprawie wprowadzenia do uzytku
stuzbowego ,Instrukcji w sprawie obiegu dokumentacji jawnej, jednolitych zasad
terminowego zafatwiania spraw, rozliczania pracownikbw w KSP oraz
jednostkach organizacyjnych Policji podlegtych Komendantowi Stotecznemu Policji”.

§4

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

nadinspektor Mirostaw SCHOSSLER
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UZASADNIENIE

Ocena uregulowan zawartych w Decyzji Nr 400/2011 Komendanta Stotecznego Policji z
dnia 10.11.2011r. w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego ,Instrukcji w sprawie
obiegu dokumentacji jawnej w Komendzie Stotecznej Policji oraz jednostkach
organizacyjnych Policji podlegtych Komendantowi Stotecznemu Policji” spowodowata

koniecznos$¢ doprecyzowania niektorych przepiséw.



1.

3.

INSTRUKCIJA

w sprawie obiegu dokumentacji jawnej, jednolitych zasad
terminowego zatatwiania spraw, rozliczania pracownikéw
w Komendzie Stotecznej Policji
oraz jednostkach organizacyjnych Policji
podlegtych Komendantowi Stotecznemu Policji

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Instrukcja okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu
dokumentacji jawnej w sekretariatach/kancelariach komodrek i jednostek
organizacyjnych Policji podlegtych Komendantowi Stotecznemu Policji.

Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniajg jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badz utrata dokumentéw w Policji.

Postepowanie z dokumentami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.

§2

1. Przez uzyte w Instrukcji okre$lenia nalezy rozumiec¢:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Komenda - Komende Stoteczng Policji,

jednostka organizacyjna Policji — Oddziat Prewencji Policji w Warszawie, Komende
Rejonowg Policji, Komende Powiatowq Policji, Komisariat Policji, Posterunek Policji,
kierownik jednostki Policji - Komendanta Stotecznego Policji, Dowoddce Oddziatu
Prewencji Policji w Warszawie, Komendanta Rejonowego/Powiatowego Policji,
Komendanta Komisariatu Policji, Kierownika Posterunku Policji,

kierownik komorki organizacyjnej - naczelnika wydziatu, kierownika zespotu
lub sekcji,

komorka organizacyjna - komorki wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
jednostki Policji (wydziat, sekcja, ogniwo, zespo6t, samodzielne stanowisko i inne),
pracownik - funkcjonariusza i pracownika Policji,

referent - pracownika zatatwiajacego merytorycznie dang sprawe
i przechowujacego dokumentacje sprawy w trakcie jej zatatwiania,

kancelaria - komédrke organizacyjng lub stanowisko zajmujace sie miedzy innymi
rejestrowaniem w dzienniku podawczym lub korespondencyjnym oraz rozdzielaniem
pism wptywajacych i ekspedycja pism wychodzacych,

sekretariat - stanowisko zajmujace sie wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,



10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)
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sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy wyrazone w pismie, dokumencie, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych,

znak sprawy - zespo6t symboli literowych i cyfrowych okreslajacych przynaleznosc
sprawy do okreslonej jednostki/komoérki organizacyjnej, kolejnos$¢ rejestracji w
dzienniku korespondencyjnym (spisie spraw),

akta - wszelkiego rodzaju dokumentacje: pismo, plan, sprawozdanie, analize,
meldunek sytuacyjny, raport, notatke informacyjng, notatke stuzbowa, szyfrogram,
korespondencje itp. (w formie pisanej, technicznej, kartograficznej, audiowizualnej,
elektronicznej), stanowiaca utrwalony na nosnikach informacji wynik dziatalnosci
jednostki Policji lub komorki organizacyjnej,

akta sprawy - calg dokumentacje w danej sprawie,

dokument - kazda utrwalona informacja, w szczegdlnosci na pismie, mikrofilmach,
tasmach filmowych, fotografiach, takze w formie mapy, wykresu, rysunku, obrazu,
grafiki, wyciagu, odpisu itp., jak réwniez utrwalona na informatycznych nosnikach
danych,

korespondencja - pismo wptywajace badz wysytane przez jednostke Policji
lub komdrke organizacyjng, takze drogg elektroniczna,

przesytka - korespondencje Ilub pakiet (paczke), otrzymywang i wysytang
za posrednictwem poczty lub gonca, a takze otrzymywane i nadawane telegramy,
telefaksy, rowniez elektronicznie,

teczka aktowa - teczke wigzang, skoroszyt, segregator - stuzace do
przechowywania akt, spraw ostatecznie zatatwionych,

dziennik podawczy (rejestr kancelaryjny) - zestawienie korespondencji
(dokumentéw i spraw) wptywajacych do jednostki Policji lub komoérki organizacyjnej,
prowadzony w formie papierowej (lub elektronicznej - jako ewidencja pomocnicza),
dziennik korespondencyjny - zestawienie korespondencji (spraw) wptywajgcych
do jednostki Policji lub komorki organizacyjnej i z niej wysytanych, prowadzony w
formie papierowej (lub elektronicznej - jako ewidencja pomocnicza),

dziennik przepisow - rejestr resortowych aktéw prawnych, o wzorze Ok-6,
skorowidz rzeczowo - Iimienny - zestawienie spraw jednostki/komérki
organizacyjnej Policji wg haset osobowych lub rzeczowych w uktadzie alfabetycznym -
stanowigce pomoc ewidencyjno - informacyjng dla kancelarii,

zatacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy
catos¢ z pismem przewodnim,

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

piecze¢ urzedowa - pieczec¢ okragta z wizerunkiem orta po $rodku i nazwa w otoku
lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

nos$nik papierowy - arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na ktorym

umieszczona jest tres¢ akt,



26)

27)

28)
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nos$nik informatyczny - dyskietke, taSme magnetyczng Iub inny nosnik, na ktérym
zapisano w formie elektronicznej tres¢ akt,

odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig cyfrowa elementu
akt sprawy na nosniku papierowym (pisma, dokumenty, notatki, formularza, planu,
fotokopii, rysunku itp.), umozliwiajacy zapoznanie sie z trescig tego dokumentu
za pomocg komputera bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,
Kodeks - ustawe z dnia 14.06.1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. ze zm. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 ze zm.).

ROZDZIAL 11

Organizacja pracy kancelaryjnej i obieg dokumentow

§3

Czynnosci kancelaryjne w Komendzie i jednostkach organizacyjnych Policji wykonuja:

1) kancelaria,

2) sekretariaty,

3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie danej sprawy,

4) pracownicy sporzgdzajqcy czystopisy.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) odbiér korespondencji z Poczty Specjalnej, Punktu Obstugi Interesanta
oraz wptywajacej za posrednictwem poczty elektronicznej,

2) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek,

3) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

4) prowadzenie rejestréw kancelaryjnych,

5) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,

6) wysytanie korespondencji i przesytek,

7) obstuga poczty elektronicznej,

8) odwzorowywanie cyfrowe korespondencji wptywajacej, w szczegolnosci pisma
przewodniego i ewentualnie zatgcznikow, jezeli nie maja postaci akt,

9) przedktadanie korespondencji do dekretacji,

10) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wiasciwych wydziatéow lub stanowisk pracy,

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw ostatecznie zakonczonych do czasu

przekazania ich do archiwum (sktadnicy akt).
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§4

Ewidencje prowadzone w jednostkach/komérkach organizacyjnych KSP

Kancelarie dla udokumentowania obiegu korespondencji jawnej w jednostce/komérce

organizacyjnej Policji, prowadza:

1) rejestr teczek, dokumentéw, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych o charakterze
jawnym, o wzorze Wkt - 111,

2) dziennik korespondencyjny

3) dziennik podawczy,

4) dziennik przepiséw,

5) ksigzke doreczen przesytek miejscowych,

6) wykazy przesytek nadanych,

7) rejestry pieczeci i stempli,

8) rejestry zagadnieniowe (pomocnicze),

9) teczki zagadnieniowe.

W jednostkach organizacyjnych Policji prowadzone sg nastepujace rejestry:

1) rejestr skarg i wnioskéw,

2) rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw.

W jednostkach i komérkach organizacyjnych Policji mozna réwniez prowadzi¢ inne

dzienniki, ksigzki, skorowidze i rejestry, w zaleznosci od realizowanych zadan,

zgodnie z uregulowaniami w przepisach resortowych dla poszczegdélnych piondéw

stuzbowych.

Wymienione w ust. 2 i 3 rejestry mogg miec¢ forme elektroniczng.

§5

Wszystkie dzienniki i rejestry nalezy przesznurowac, ponumerowac karty lub strony,
opisa¢ i opieczetowa¢ na ostatniej stronie oraz zarejestrowa¢ w Rejestrze teczek,
dokumentéw i ksigzek ewidencyjnych jawnych (wzér Wkt-111).

Numer rejestru nalezy nanies¢ na pierwszej karcie dziennika wraz z pieczecig
nagtéwkowgq jednostki /komoérki organizacyjnej Policji.

Prowadzone w jednostkach i komodrkach organizacyjnych Policji rejestry WKT-111
powinny by¢ zarejestrowane w centralnym Rejestrze Wkt-111 (tzw. ,rejestrze
matce”) prowadzonym w kancelarii Komendy Stotecznej Policji.

Tytuty teczek podlegajg opisaniu w sposdb odzwierciedlajacy faktyczng ich zawartosc.
Ogodlne hasta klasyfikacyjne wynikajace z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji
nalezy uszczegdétowi¢ wskazujac rodzaj i charakter dokumentéw znajdujacych
sie w teczce.

Akta spraw dochodzeniowych i spraw o wykroczenia rejestruje sie w specjalnie

przeznaczonych do tego celu rejestrach np. RSD, RSOW.
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8§6
Wptyw i wyptyw dokumentacji, z zastrzezeniem § 3 ust. 2, odbywa sie poprzez
kancelarie jednostki Policji/komorki organizacyjnej.
Do przekazywania przesytek za posrednictwem poczty specjalnej stosuje sie ,Wykaz
przesytek poleconych, ,Wykaz przesytek nadanych” oraz dodatkowo w jednostce

Policji ,Pocztowq ksigzke nadawczq”.

§7

Przyjmowanie i sprawdzanie korespondencji

Kierownik jednostki Policji/komorki organizacyjnej okresla liste rodzajow przesytek,
ktére nie sg otwierane w kancelarii/sekretariacie.

Przyjmujac przesytki przekazywane drogg pocztowg, badz przez gonca (zwtaszcza
polecone i wartosciowe), kancelaria sprawdza prawidtowos$¢ zaadresowania oraz stan
opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia kancelaria sporzadza stosowng
adnotacje na kopercie badz opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i Zzada
od gonca badz pracownika urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu
przesytki uszkodzonej.

W przypadku, gdy po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnatrz jedng z klauzul
tajnosci, okaze sie, ze zawiera ona informacje niejawne, kancelaria niezwtocznie
przekazuje jg w zamknietej kopercie do kancelarii tajnej z adnotacjg o przyczynie
otwarcia koperty.

Po otwarciu przesytki sprawdza sie czy:

1) dotaczone sg wymienione w piSmie zatgczniki,

2) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego.

Brak zatacznikdw Iub otrzymanie samych zalgcznikdw bez pisma przewodniego,
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza
sie tylko do pism:

1) dla ktdrych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwotania,
2) wartosciowych,

3) w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zatgcznikéw nadestanych bez pisma przewodniego,

6) w razie niezgodnosci zapisdow na kopercie z jej zawartoscia.

Korespondencje mylnie doreczong zwraca sie bezzwtocznie do urzedu pocztowego,
punktu wymiany korespondencji (np. poczta specjalna) lub przesyta wedtug
wiasciwosci.

Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza
sie na pierwszej stronie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania
- na awersie koperty) pieczatke wptywu.

Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na zadanie skfadajacego pismo.
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§8

Rejestrowanie i oznaczanie korespondencji

1. Korespondencje wplywajaca i wysytang kancelaria rejestruje w dzienniku
korespondencyjnym.

2. W dzienniku podawczym mozna rejestrowa¢ dokumentacje o krotkotrwatym
znaczeniu i podlega on rozliczeniu jak dziennik korespondencyijny.

3. Kazdy dokument wptywajacy i wychodzacy rejestruje sie pod kolejng pozycjgq
dziennika korespondencyjnego. W przypadku wptywu dokumentacji uzupetniajgcej
do sprawy juz =zarejestrowanej, nalezy odnotowa¢ w ewidencji kancelaryjnej
pierwotny numer sprawy (tzw. ,matke”). Korespondencje uzupetniajgcgq, masowo
wptywajaca do sprawy, mozna rejestrowaé w dzienniku podawczym badz w innej
ewidencji pomocniczej.

4. Przy rejestracji dokumentu nalezy postugiwacd sie liczbg  dziennika
korespondencyjnego, ktéra sktada sie z nastepujacych elementéw:

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

2) kolejnego numeru z odpowiedniego dziennika,

3) dwdch ostatnich cyfr roku.

W celu usprawnienia obiegu dokumentéw dopuszcza sie wprowadzenie dodatkowej
symboliki (wyréznikéw literowych Iub cyfrowych) w poszczegélnych jednostkach
Policji/komérkach organizacyjnych.

5. Kierownik komorki/jednostki organizacyjnej Policji podejmuje decyzje, ktéra sprawa
nie zakonczona w roku ubieglym wymaga przerejestrowania na nowy rok
kalendarzowy. Fakt ten nalezy odnotowaé w dzienniku korespondencyjnym.

Na zatgcznikach do pism i dowodach rzeczowych pieczeci wptywu nie umieszcza sie.
Dokumenty stuzbowe w obiegu wewnetrznym (skierowane do innych komodrek
organizacyjnych) nalezy przekazywa¢ za pokwitowaniem w dzienniku podawczym
lub ksigzce doreczen przesytek miejscowych po odnotowaniu tego faktu w dzienniku
korespondencyjnym lub innej ewidencji.

8. Pokwitowania dokumentéw nalezy dokonywaé wylgcznie w przeznaczonych do tego
rubrykach (w dzienniku korespondencyjnym, dzienniku podawczym, ksigzce
doreczen).

9. Nie podlegaja rejestracji:

1) Dzienniki Ustaw, Monitor Polski i dzienniki urzedowe,
2) publikacje: gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.,
3) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza sie do akt wtasciwej sprawy,
4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze,
5) dokumenty stanowigce osobistg wiasnos¢ (Swiadectwa, dyplomy itp.)
6) zataczniki do pism.
10. Kierownik jednostki/komérki organizacyjnej Policji moze rozszerzy¢ badz zawezic¢

katalog dokumentdéw nie podlegajacych rejestracji.
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11. Druki i czasopisma, o ktérych mowa w ust. 9, nalezy po wykorzystaniu odtozy¢

do odpowiednich zbioréw lub teczek przedmiotowych.

89

1. Ewidencje nalezy prowadzi¢ w sposdb wyrazny i czytelny, wypetniajac poszczegdlne
rubryki zgodnie z ich przeznaczeniem.
Formutowane hasta winny odzwierciedla¢ przedmiot sprawy.
Wycieranie, zamazywanie zapiséw, uzywanie korektora badZz tez wyrywanie
lub zaklejanie btednie wypetnionych kart jest zabronione. Wszelkie zmiany badz
poprawki wczesniej naniesionych tresci dokonuje sie poprzez skreslenie z datg
i podpisem osoby dokonujacej zmiany.

4. Zabronione jest przekazywanie pracownikom korespondencji bez pokwitowania
odbioru w dzienniku korespondencyjnym lub podawczym.

5. W przypadku wpltywu przesylek poleconych nalezy wpisa¢ do ewidencji

kancelaryjnych numer nadawczy ,R".

§ 10

Zatatwianie spraw

1. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje sie nastepujqce formy:

1) odreczng, ktéra jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega
na sporzadzeniu przez referenta bezposrednio na otrzymanym pismie zwieziej
odpowiedzi zatatwiajacej sprawe Ilub na sporzadzeniu odrecznej notatki
wskazujacej na sposob zatatwienia sprawy,

2) korespondencyjng, polegajaca na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zatatwiajacego sprawe,

3) inne (przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na stosownym formularzu itp.).

2. Referenci zatatwiajg sprawy wg kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe
zatatwia sie oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawg nie majacg z nig
bezposredniego zwigzku.

3. Zatatwienie sprawy nalezy odnotowac¢ w dzienniku korespondencyjnym przez wpisanie
w odpowiedniej rubryce daty zatatwienia i nazwiska osoby zatatwiajacej lub adresata,
do ktérego przekazano dokumentacje/pismo. Przy zatatwianiu odrecznym wpisuje sie
te same dane z dodaniem skrétu ,odr.”.

4. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewnetrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych i powinno zawierac:

1) w nagtdwku: wizerunek orta ustalonego dla godta panstwowego oraz oznaczenie

jednostki Policji/komérki organizacyjnej,

2) w lewym gérnym rogu - znak sprawy,

3) w prawym gornym rogu — date podpisania pisma przez osobe upowazniong,

4) doktadne okreslenie adresata (tj. sekcja, wydziat, jednostka itp.),
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5) powofanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

6) tresc pisma,

7) piecze¢ (stopien, imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe) i odreczny podpis
osoby upowaznionej.

Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzystywa¢ formularze i druki przewidziane

odrebnymi przepisami.

Wszystkie pisma podpisane przez Komendanta Stotecznego Policji oraz

Zastepcow Komendanta sporzadza sie na blankietach korespondencyjnych

zawierajacych w lewym gdérnym rogu wizerunek orta ustalonego dla godta

panstwowego oraz w miejscu podpisu nadruk ze stopniem, imieniem i nazwiskiem

Komendanta/Zastepcéw Komendanta Stotecznego Policji.

Pisma w obiegu wewnetrznym (skierowane do innych jednostek Policji /komodrek

organizacyjnych) sporzadza sie na blankiecie korespondencyjnym - wzoér zat. nr 1.

Pisma adresowane poza Komende Stoteczng Policji sporzadza sie na blankiecie

korespondencyjnym — wzdr zat. nr 2.

Kierownik jednostki/komoérki organizacyjnej Policji, w ktorej wytworzone zostato

pismo do podpisu przez Komendanta Stotecznego Policji lub jego Zastepcow

- zobowigzany jest bezwzglednie do umieszczania na kopii lub odwrocie pisma

(w przypadku pojedynczego egzemplarza) swoje imiennej pieczatki, podpisu oraz

daty.

Pisma adresowane poza Komende Stoteczng Policji, a podpisane przez

kierownika jednostki/komorki organizacyjnej Policji powinny mie¢ ujednolicong

forme - wzdr zat. nr 3.

Pisma w obiegu wewnetrznym (skierowane do innych jednostek/komorek

organizacyjnych Policji) sporzadza sie na blankiecie korespondencyjnym - wzor zat.

nr4.

Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe:

1) nalezy postapi¢ ze sprawg zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
terminow zatatwiania, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw Kodeksu,

2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje sie przepisow Kodeksu, za$ sprawa dotyczy
organu nadrzednego, nalezy zwrdci¢c sie do tego organu z wnioskiem
0 przesuniecie terminu, podajac przyczyny uniemozliwiajgce zatatwienie sprawy

W wyznaczonym terminie oraz zaproponowac nowy termin jej zatatwienia.

§11
Sporzadzanie i wysytanie korespondencji

Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyfanego:
1) przesytka listowa,
2) faksem,

3) na nosniku informatycznym wysytanym przesytka listowa,
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4) pocztg elektroniczna.

Przed wystaniem pisma pracownik kancelarii:

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane przez osobe upowazniong, opatrzone znakiem
sprawy i datga oraz czy dotaczono wskazane w tresci zataczniki, a w razie
stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentowi do uzupetnienia,

2) potwierdza swojq parafkg wysyilke pisma wraz z datg jego wystania (numer
rejestru), a drugi egzemplarz (kopie) zwraca referentowi,

3) wpisuje przesytki do odpowiednich rejestrow,

4) do pism wysytanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza
wypetniony przez pracownika merytorycznego formularz potwierdzenia i przypina
go do koperty.

Dokumenty wytworzone do prowadzonych postepowan przygotowawczych, badz

zawierajacych informacje z zakresu danych osobowych nalezy przesyta¢ w formie

przesytek poleconych.

ROZDZIAL 111

Postepowanie z przepisami stuzbowymi.

Zasady ewidencji, kompletowania, obiegu, udostepniania i biezacej

aktualizacji oraz wycofywania ze zbiorow nieaktualnych aktow prawnych

[y

§12

Ewidencjg gtéwng resortowych aktow prawnych jawnych oraz ich dystrybucjg zajmuje

sie Gabinet Komendanta Stotecznego Policji.

Przepisy jawne wydawane przez ministra wilasciwego do spraw wewnetrznych,
Komendanta Gtéwnego Policji oraz Komendanta Stotecznego Policji rejestruje sie
w Gabinecie KSP, ktéry odpowiedzialny jest za centralne rozdzielnictwo przepisow
w jednostkach i komédrkach organizacyjnych garnizonu stotecznego.

Projekty aktow prawnych opracowuje komérka wiodaca w formacie A-4, podajac
wilasciwg podstawe prawng oraz uzasadnienie.

Akt prawny wraz z aktualnym rozdzielnikiem (dostepnym w intranecie - pliki
do pobrania) zatwierdzonym przez kierownika komorki wiodacej oraz kartg uzgodnien
i wersjg elektroniczng przekazywany jest do kancelarii KSP, a nastepnie przedktadany
jest do podpisu Komendantowi Stotecznemu Policji.

Rejestracje aktéw normatywnych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, prowadza wszystkie
jednostki Policji/komérki organizacyjne w dzienniku przepiséw (wzér Ok - 6).

W dzienniku przepiséw nalezy odnotowac:

1) sygnature jednostki /komdrki organizacyjnej Policji,

2) date wptywu,

3) rodzaj i numer przepisu,
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4) wydawce i date wydania,

5) skrotowg tresc przepisu.

W przypadku otrzymania przez jednostke /komorke organizacyjng Policji aktu
prawnego poza centralng ewidencjg, nalezy ten fakt zgtosi¢ w Gabinecie KSP celem
rejestracji.

Do kazdego wptywajacego przepisu podiacza sie ,Karte zapoznania z trescig aktu
prawnego” (wzor OK-9). Kierownik jednostki/komérki organizacyjnej Policji wskazuje
osoby zobowigzane do zapoznania sie z danym przepisem oraz forme tego
zapoznania.

Bez wzgledu na forme zaznajamiania pracownikédw z przepisami (indywidualnie
lub grupowo np. na odprawie) fakt ten powinien by¢ udokumentowany na ,Karcie
zapoznania z trescia aktu prawnego” w formie potwierdzenia wilasnorecznym
podpisem z odnotowaniem daty zapoznania. Zapoznanie pracownikdw z przepisami
stuzbowymi winno odbywac sie w ciggu 30 dni od daty zarejestrowania.

Wptywajgce do jednostki/komorki organizacyjnej Policji dzienniki urzedowe
(Komendanta Gtéwnego Policji, ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych),
Dzienniki Ustaw RP i Monitory Polski nie podlegajq rejestracji, nalezy natomiast

gromadzi¢ je w odpowiednich zbiorach i dokonywa¢ aktualizaciji.

§ 13

Zbiory aktéw normatywnych podlegaja biezacej aktualizacji. Polega ona
na wprowadzeniu odpowiedniego zapisu na dokumencie przepisu zasadniczego
(pierwotnego) dotyczacego biezacych nowelizacji, wynikajacych z nowych przepiséw,
zmian, uzupetnien lub uchylen.

Na dokumencie zmienianego przepisu nalezy odnotowac¢ podstawe zmiany poprzez
naniesienie numeru i daty przepisu wprowadzajgcego zmiane.

Aby dokonac¢ uchylenia aktu normatywnego nalezy poczyni¢ na nim stosowng
adnotacje, zawierajacg podstawe uchylenia oraz wytaczy¢ go do oddzielnego zbioru.
Fakt zmiany (badz uchylenia) nalezy odnotowac¢ w dzienniku przepiséw .

Wycofaniu podlegajg przepisy, ktére zostaty uchylone innymi przepisami, badz
utracity moc obowigzujacq z uwagi na okreslony czasookres obowigzywania, badz

zrealizowanie wszystkich okreslonych w nich zadan.

§ 14

. Akty prawne udostepnia pracownikom osoba odpowiedzialna za gospodarke

przepisami.
Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 obowigzana jest:
1) dokonywac okresowej aktualizacji posiadanych zbiorow aktow prawnych,

2) udostepniac przepisy pracownikom za pokwitowaniem,
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3) dopilnowac¢ zwrotu przepisu,

4) rozlicza¢ pracownikow z wypozyczonych im przepisow.
§ 15

1. Inwentaryzacja aktéw prawnych MSW (MSWiA), KGP i KSP polega na sprawdzeniu
zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym. Inwentaryzacje przeprowadza
sie komisyjnie na podstawie decyzji kierownika jednostki/ komérki organizacyjnej Policji
do dnia 30 kwietnia kazdego roku w oparciu o:

1) prowadzone ewidencje (dziennik, ksigzki),

2) wykazy obowigzujacych aktow prawnych oraz przepiséw uchylonych,

2. Z czynnosci inwentaryzacyjnych sporzadza sie protokdt - wzdr zat. nr 5.

ROZDZIAL IV

Zasady postepowania jednostek i komorek organizacyjnych

Komendy Stotecznej Policji w zakresie terminowego zatatwiania spraw.

§ 16

Obowiazki przetlozonego w zakresie nadzoru nad obiegiem spraw i
dokumentow.

Obowigzki przetozonego w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podlegtych pracownikéw a w szczegolnosci:
1) przestrzegania prawidtowego obiegu akt;
2) poprawnosci prowadzenia rejestrow kancelaryjnych, w tym dziennikow
korespondencyjnych (spisdw spraw);
3) terminowego zatatwiania spraw i przekazywania akt ostatecznie zatatwionych
do archiwum, sktadnicy akt;
4) prawidiowego stosowania pieczeci i stempli;

5) systematycznej aktualizacji zbioréw przepisow stuzbowych.

§17

Inwentaryzacja spraw i dokumentéw.

1. W celu zapewnienia kontroli w zakresie stanu posiadania spraw i dokumentéw przez
podlegtych  pracownikdw oraz potwierdzenia zgodnosci stanu faktycznego
z prowadzonymi ewidencjami kierownik jednostki lub komdrki organizacyjnej
zobowigzany jest do spowodowania przeprowadzenia przynajmniej raz w roku
inwentaryzacji spraw i dokumentéw oraz aktow prawnych.

2. Inwentaryzacje spraw i dokumentéw dokonuje komisja powotana przez kierownika

jednostki (komorki) organizacyjnej Policji na podstawie wydanej decyzji w terminie
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do dnia 30 kwietnia kazdego roku za rok miniony, w oparciu o wykazy spraw

niezatatwionych.

Z czynnosci inwentaryzacyjnych sporzadza sie protokdt - wzdér zat. nr 5.

uwzgledniajacy nastepujace dane:

1) ilos$¢ spraw i dokumentéw zarejestrowanych,

2) ilos$¢ dokumentow pozostajacych w zatatwianiu u pracownikéw,

3) wyniki porownania zgodnosci stanu faktycznego dokumentéw ze stanem
ewidencyjnym,

4) ilosc¢ i rodzaj dokumentdéw nie okazanych w czasie inwentaryzacji,

5) stwierdzone fakty zaginiecia dokumentéw, rodzaj zaginionego dokumentu, wyniki
postepowania wyjasniajacego i wnioski.

Protokdt z inwentaryzacji spraw i dokumentow zatwierdza kierownik jednostki

Policji/komérki organizacyjnej .

§ 18

Kontrola terminowego zatatwiania spraw.

celu wzmozenia okresowych kontroli w zakresie terminowego zatatwiania spraw

w jednostkach Policji/komdrkach organizacyjnych:

1)

2)

3)

4)

Pracownicy wykonujacy czynnosci kancelaryjne przynajmniej raz w roku wynotowujq

z dziennikédw korespondencyjnych sprawy nie zatatwione, ktérymi obcigzone

sg poszczegolne ogniwa i pracownicy, a wykazy tych spraw przedktadajg kierownikom

jednostek (komorek) organizacyjnych do dekretacji - wzdr zat. nr 6.

Na podstawie wykazow, o ktorych mowa w pkt. 1 kierownicy jednostek

Policji/komodrek organizacyjnych zobowigzani sg raz w roku rozlicza¢ pracownikow

ze spraw i dokumentdéw przydzielonych im do zatatwienia.

W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki/komdrki organizacyjnej Policji

podejmuje decyzje o rozliczaniu sie pracownikow ze spraw i dokumentow raz

na kwartat.

Kierownik jednostki/komorki organizacyjnej powinien:

a) badac przyczyny nieterminowego zatatwiania spraw,

b) podejmowaé stosowne decyzje majace na celu eliminowanie przypadkéw
nieterminowego zatatwiania spraw przez pracownikow.

W przypadku stwierdzenia faktu utraty dokumentu kierownik jednostki lub komorki

organizacyjnej zobowigzany jest do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
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ROZDZIAL V

Rozliczanie ze spraw i dokumentéow pracownikow

przenoszonych do innych jednostek.
§ 19

W przypadku przeniesienia pracownika do innej jednostki lub zwolnienia z pracy

w organach Policji, obowigzkiem bezposredniego przetozonego jest dopilnowanie

rozliczenia pracownika z posiadanych dokumentow, pieczeci i stempli, aktéw

normatywnych i sktadnikow majatkowych.

Rozliczanie, o ktérym mowa w ust.1 odbywa sie protokdlarnie.

Rozliczenia pracownika ze spraw i dokumentéw dokonuje komisja powotana przez

kierownika jednostki Policji /komorki organizacyjnej na podstawie decyzji w oparciu

o: wykazy spraw niezatatwionych, rejestr $ledztw i dochodzen, ewidencje aktéw

prawnych, ewidencje pieczeci i stempli oraz inng dokumentacje prowadzong

w jednostce dla rejestracji wptywu i obiegu spraw i dokumentow.

W wyniku rozliczenia pracownika ze spraw i dokumentéw komisja sporzadza protokodt

zdawczo - odbiorczy w 2 egzemplarzach - wzér zat. nr 7.

1) protokét, po odnotowaniu w dziennikach korespondencyjnych oraz innych
ewidencjach faktu przekazania spraw i dokumentoéw, sktada sie do akt spraw
ostatecznie zatatwionych,

2) jeden egzemplarz protokotu otrzymuje pracownik, ktéry przejat sprawy
do dalszego prowadzenia.

W karcie obiegowej zwalnianego lub przenoszonego pracownika nalezy wpisac liczbe

dziennika protokotu zdawczo - odbiorczego spraw i dokumentow.

W przypadku dlugotrwatej planowanej nieobecnosci pracownika spowodowanej

np. urlopem macierzynskim, wychowawczym obowigzkiem bezposredniego

przetozonego jest dopilnowanie rozliczenia pracownika z posiadanych dokumentow,
pieczeci i stempli, aktéw normatywnych i sktadnikéw majatkowych, przed

jej rozpoczeciem.
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ROZDZIAL VI

Zasady postepowania przy przekazaniu dokumentacji i sktadnikow
majatkowych w zwigqzku ze zmiana na stanowisku

kierownika jednostki i komorki organizacyjnej KSP.

8§ 20

W przypadku zmiany na stanowisku kierownika jednostki Policji / komdérki

organizacyjnej nalezy przekaza¢ dokumentacje i sktadniki majatkowe.

Naczelnik Gabinetu Komendanta Stotecznego Policji zobowigzany jest do:

1) opracowania kazdorazowo decyzji Komendanta Stotecznego Policji w sprawie
powotania komisji do przekazania dokumentacji i sktadnikdw majatkowych
przekazywanej jednostki Policji/komérki organizacyjnej oraz wyznaczenia
przewodniczgcego komisji,

2) przedstawienia Komendantowi Stotecznemu Policji w wyznaczonym w decyzji
terminie protokotu zdawczo - odbiorczego do zatwierdzenia.

Naczelnik Wydziatlu Kadr Komendy Stotecznej Policji zobowigzany jest

do przekazywania Naczelnikowi Gabinetu Komendanta Stotecznego Policji informacji

o0 zmianach na stanowiskach kierowniczych.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych

komisja inwentaryzacyjna zostanie wytoniona w drodze odrebnej decyzji opracowanej

przez Naczelnika Wydziatu Finanséw i Budzetu KSP.

ROZDZIAL VII

Przechowywanie oraz archiwizowanie akt.

§ 21

1. Akta spraw bedacych w toku zatatwiania przechowuje referent.

. Akta spraw ostatecznie zakonczonych, przeznaczonych do przekazania
do kancelarii/sekretariatu przygotowuje pracownik merytorycznie zatatwiajacy dang
sprawe w oparciu o obowigzujace przepisy dotyczace metod i form wykonywania
zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji.

W kancelarii sprawy powinny by¢ poukfadane wedtug kolejnosci numeréw nadanych
w dzienniku korespondencyjnym. Poszczegdlne pisma i dokumenty w sprawie ukfada
sie chronologicznie wedtug daty wptywu.

W odniesieniu do spraw ostatecznie zakonczonych, a nie przedstawiajgcych aktualnie
praktycznego znaczenia dla pracy danej jednostki/komorki, stosowac nalezy przepisy
dotyczace postepowania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacjq

niearchiwalng w Policji.
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5. SposO6b postepowania z materiatami przeznaczonymi do archiwizacji okreslajg

odrebne przepisy.

ROZDZIAL VIl

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 22
Nadzor ogdlny nad prawidtowym obiegiem dokumentéw oraz organizowaniem
systematycznego szkolenia w zakresie pracy kancelaryjno — biurowej sprawuje kierownik

jednostki Policji/komérki organizacyjnej, badz upowazniony przez niego pracownik.



