
DECYZJA  Nr 340/2012 

KOMENDANTA STOŁECZNEGO POLICJI 

z dnia 21.06.2012r.  

 
w sprawie wprowadzenia do użytku służbowego 

 
„Instrukcji w sprawie obiegu dokumentacji jawnej,  

jednolitych zasad terminowego załatwiania spraw, rozliczania pracowników  

w Komendzie Stołecznej Policji oraz jednostkach organizacyjnych Policji 

podległych Komendantowi Stołecznemu Policji” 

 
Na podstawie § 8 ust 1 pkt 1 Regulaminu Komendy Stołecznej Policji                    

z dnia 20.05.2010r. (z późn. zm.) oraz Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów                     
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych (Dz. U. z 2011 roku Nr 14 poz. 67 ze zm.) postanawiam, co następuje: 
 

§ 1 

 
W celu sprawowania prawidłowego nadzoru nad wykonywaniem czynności 
kancelaryjnych oraz właściwym obiegiem dokumentacji jawnej wprowadzam do 

użytku służbowego „Instrukcję w sprawie obiegu dokumentacji jawnej, jednolitych 
zasad terminowego załatwiania spraw, rozliczania pracowników w Komendzie 
Stołecznej Policji oraz jednostkach organizacyjnych Policji podległych Komendantowi 

Stołecznemu Policji”. 
§ 2 

 

Kierowników jednostek i komórek organizacyjnych KSP czynię odpowiedzialnymi                
za wdrożenie do użytku służbowego „Instrukcji w sprawie obiegu dokumentacji 
jawnej, jednolitych zasad terminowego załatwiania spraw, rozliczania pracowników                      

w Komendzie Stołecznej Policji oraz jednostkach organizacyjnych Policji podległych 
Komendantowi Stołecznemu Policji”. 

 

§ 3 
 
Traci moc:  

 
Decyzja nr 400/11 KSP z dnia 10.11.2011r. w sprawie wprowadzenia do użytku 

służbowego „Instrukcji w sprawie obiegu dokumentacji jawnej, jednolitych zasad 
terminowego załatwiania spraw, rozliczania pracowników w KSP oraz                             
jednostkach organizacyjnych Policji podległych Komendantowi Stołecznemu Policji”.                             

 
 

§ 4 

 
Decyzja wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 

 
 

 

 
 

nadinspektor Mirosław SCHOSSLER 
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UZASADNIENIE 
 

 
Ocena uregulowań zawartych w Decyzji Nr 400/2011 Komendanta Stołecznego Policji z 

dnia 10.11.2011r. w sprawie wprowadzenia do użytku służbowego „Instrukcji w sprawie 

obiegu dokumentacji jawnej w Komendzie Stołecznej Policji oraz jednostkach 

organizacyjnych Policji podległych Komendantowi Stołecznemu Policji” spowodowała 

konieczność doprecyzowania niektórych przepisów. 
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I  N  S  T  R  U  K  C  J  A 
 

w sprawie obiegu dokumentacji jawnej, jednolitych zasad 
terminowego załatwiania spraw, rozliczania pracowników  

w Komendzie Stołecznej Policji 
oraz jednostkach organizacyjnych Policji  

podległych Komendantowi Stołecznemu Policji 
 

 

 

ROZDZIAŁ I 

Postanowienia ogólne 

 
§ 1 

 
1. Instrukcja określa zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych oraz obiegu 

dokumentacji jawnej w sekretariatach/kancelariach komórek i jednostek 

organizacyjnych Policji podległych Komendantowi Stołecznemu Policji. 

2. Określone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynności kancelaryjnych 

zapewniają jednolity sposób tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz 

ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem, bądź utratą dokumentów w Policji. 

3. Postępowanie z dokumentami niejawnymi regulują odrębne przepisy. 

 

§ 2 

 
1. Przez użyte w Instrukcji określenia należy rozumieć: 

1) Komenda – Komendę Stołeczną Policji, 

2) jednostka organizacyjna Policji – Oddział Prewencji Policji w Warszawie, Komendę 

Rejonową Policji, Komendę Powiatową Policji, Komisariat Policji, Posterunek Policji, 

3) kierownik jednostki Policji – Komendanta Stołecznego Policji, Dowódcę Oddziału 

Prewencji Policji w Warszawie, Komendanta Rejonowego/Powiatowego Policji, 

Komendanta Komisariatu Policji, Kierownika Posterunku Policji, 

4) kierownik komórki organizacyjnej - naczelnika wydziału, kierownika zespołu               

lub sekcji, 

5) komórka organizacyjna – komórki wyodrębnione w strukturze organizacyjnej 

jednostki Policji (wydział, sekcja, ogniwo, zespół, samodzielne stanowisko i inne), 

6) pracownik – funkcjonariusza i pracownika Policji, 

7) referent – pracownika załatwiającego merytorycznie daną sprawę  

i przechowującego dokumentację sprawy w trakcie jej załatwiania, 

8) kancelaria – komórkę organizacyjną lub stanowisko zajmujące się między innymi 

rejestrowaniem w dzienniku podawczym lub korespondencyjnym oraz rozdzielaniem 

pism wpływających i ekspedycją pism wychodzących, 

9) sekretariat – stanowisko zajmujące się wykonywaniem czynności kancelaryjnych, 
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10) sprawa – zdarzenie lub stan rzeczy wyrażone w piśmie, dokumencie, wymagające 

rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych, 

11) znak sprawy – zespół symboli literowych i cyfrowych określających przynależność 

sprawy do określonej jednostki/komórki organizacyjnej, kolejność rejestracji w 

dzienniku korespondencyjnym (spisie spraw), 

12) akta – wszelkiego rodzaju dokumentację: pismo, plan, sprawozdanie, analizę, 

meldunek sytuacyjny, raport, notatkę informacyjną, notatkę służbową, szyfrogram, 

korespondencję itp. (w formie pisanej, technicznej, kartograficznej, audiowizualnej, 

elektronicznej), stanowiącą utrwalony na nośnikach informacji wynik działalności 

jednostki Policji lub komórki organizacyjnej, 

13) akta sprawy – całą dokumentację w danej sprawie, 

14) dokument – każda utrwalona informacja, w szczególności na piśmie, mikrofilmach, 

taśmach filmowych, fotografiach, także w formie mapy, wykresu, rysunku, obrazu, 

grafiki, wyciągu, odpisu itp., jak również utrwalona na informatycznych nośnikach 

danych, 

15) korespondencja – pismo wpływające bądź wysyłane przez jednostkę Policji                    

lub komórkę organizacyjną, także drogą elektroniczną, 

16) przesyłka – korespondencję lub pakiet (paczkę), otrzymywaną i wysyłaną                                

za pośrednictwem poczty lub gońca, a także otrzymywane i nadawane telegramy, 

telefaksy, również elektronicznie, 

17) teczka aktowa – teczkę wiązaną, skoroszyt, segregator – służące do 

przechowywania akt, spraw ostatecznie załatwionych, 

18) dziennik podawczy (rejestr kancelaryjny) – zestawienie korespondencji 

(dokumentów i spraw) wpływających do jednostki Policji lub komórki organizacyjnej, 

prowadzony w formie papierowej (lub elektronicznej - jako ewidencja pomocnicza), 

19) dziennik korespondencyjny – zestawienie korespondencji (spraw) wpływających           

do jednostki Policji lub komórki organizacyjnej i z niej wysyłanych, prowadzony w 

formie papierowej (lub elektronicznej - jako ewidencja pomocnicza), 

20) dziennik przepisów – rejestr resortowych aktów prawnych, o wzorze Ok-6,  

21) skorowidz rzeczowo – imienny – zestawienie spraw jednostki/komórki 

organizacyjnej Policji wg haseł osobowych lub rzeczowych w układzie alfabetycznym – 

stanowiące pomoc ewidencyjno – informacyjną dla kancelarii, 

22) załącznik – każde pismo lub inny przedmiot odnoszący się do treści lub tworzący 

całość z pismem przewodnim, 

23) pieczęć – stemple lub ich wizerunki na nośniku elektronicznym, nagłówkowe, 

imienne do podpisu itp., 

24) pieczęć urzędowa – pieczęć okrągła z wizerunkiem orła po środku i nazwą w otoku     

lub jej wizerunek na nośniku elektronicznym, 

25) nośnik papierowy – arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na którym 

umieszczona jest treść akt, 
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26) nośnik informatyczny – dyskietkę, taśmę magnetyczną lub inny nośnik, na którym 

zapisano w formie elektronicznej treść akt, 

27) odwzorowanie cyfrowe – dokument elektroniczny będący kopią cyfrową elementu 

akt sprawy na nośniku papierowym (pisma, dokumenty, notatki, formularza, planu, 

fotokopii, rysunku itp.), umożliwiający zapoznanie się z treścią tego dokumentu                

za pomocą komputera bez konieczności bezpośredniego dostępu do pierwowzoru, 

28) Kodeks – ustawę z dnia 14.06.1960r. – Kodeks postępowania administracyjnego            

(tj. Dz. U. ze zm. z 2000 roku Nr 98, poz. 1071 ze zm.). 

 

 

ROZDZIAL II 

Organizacja pracy kancelaryjnej i obieg dokumentów 

 

§ 3 

 
1. Czynności kancelaryjne w Komendzie i jednostkach organizacyjnych Policji wykonują: 

1) kancelaria, 

2) sekretariaty, 

3) referenci odpowiedzialni za merytoryczne załatwianie danej sprawy, 

4) pracownicy sporządzający czystopisy. 

2. Do podstawowych czynności kancelaryjnych należy: 

1) odbiór korespondencji z Poczty Specjalnej, Punktu Obsługi Interesanta                      

oraz wpływającej  za pośrednictwem poczty elektronicznej,  

2) przyjmowanie i rozdział korespondencji oraz przesyłek, 

3) prowadzenie ewidencji wpływów specjalnych i wartościowych, 

4) prowadzenie rejestrów kancelaryjnych, 

5) sporządzanie czystopisów pism oraz ich powielanie, 

6) wysyłanie korespondencji i przesyłek, 

7) obsługa poczty elektronicznej, 

8) odwzorowywanie cyfrowe korespondencji wpływającej, w szczególności pisma 

przewodniego i ewentualnie załączników, jeżeli nie mają postaci akt, 

9) przedkładanie korespondencji do dekretacji, 

10) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich                      

do właściwych wydziałów lub stanowisk pracy, 

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentów ostatecznie zakończonych do czasu 

przekazania ich do archiwum (składnicy akt). 
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§ 4 

Ewidencje prowadzone w jednostkach/komórkach organizacyjnych KSP 

 

1. Kancelarie dla udokumentowania obiegu korespondencji jawnej w jednostce/komórce 

organizacyjnej Policji, prowadzą: 

1) rejestr teczek, dokumentów, dzienników i książek ewidencyjnych o charakterze 

jawnym, o wzorze Wkt – 111, 

2) dziennik korespondencyjny 

3) dziennik podawczy, 

4) dziennik przepisów, 

5) książkę doręczeń przesyłek miejscowych, 

6) wykazy przesyłek nadanych, 

7) rejestry pieczęci i stempli, 

8) rejestry zagadnieniowe (pomocnicze), 

9) teczki zagadnieniowe. 

2. W jednostkach organizacyjnych Policji prowadzone są następujące rejestry: 

1)  rejestr skarg i wniosków, 

2)  rejestr wydanych upoważnień i pełnomocnictw. 

3. W jednostkach i komórkach organizacyjnych Policji można również prowadzić inne 

dzienniki, książki, skorowidze i rejestry, w zależności od realizowanych zadań, 

zgodnie z uregulowaniami w przepisach resortowych dla poszczególnych pionów 

służbowych. 

4. Wymienione w ust. 2 i 3 rejestry mogą mieć formę elektroniczną. 

 

§ 5 

 
1. Wszystkie dzienniki i rejestry należy przesznurować, ponumerować karty lub strony,                   

opisać i opieczętować na ostatniej stronie oraz zarejestrować w Rejestrze teczek, 

dokumentów i książek ewidencyjnych jawnych (wzór Wkt-111).  

Numer rejestru należy nanieść na pierwszej karcie dziennika wraz z pieczęcią 

nagłówkową jednostki /komórki organizacyjnej Policji. 

Prowadzone w jednostkach i komórkach organizacyjnych Policji rejestry WKT-111 

powinny być zarejestrowane w centralnym Rejestrze Wkt-111 (tzw. „rejestrze 

matce”) prowadzonym  w kancelarii Komendy Stołecznej Policji.  

2. Tytuły teczek podlegają opisaniu w sposób odzwierciedlający faktyczną ich zawartość. 

Ogólne hasła klasyfikacyjne wynikające z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji 

należy uszczegółowić wskazując rodzaj i charakter dokumentów znajdujących                   

się w teczce. 

3. Akta spraw dochodzeniowych i spraw o wykroczenia rejestruje się w specjalnie 

przeznaczonych do tego celu rejestrach np. RSD, RSOW. 
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§ 6 

1. Wpływ i wypływ dokumentacji, z zastrzeżeniem § 3 ust. 2, odbywa się poprzez 

kancelarię jednostki Policji/komórki organizacyjnej. 

2. Do przekazywania przesyłek za pośrednictwem poczty specjalnej stosuje się „Wykaz 

przesyłek poleconych, „Wykaz przesyłek nadanych” oraz dodatkowo w jednostce 

Policji „Pocztową książkę nadawczą”. 

 

§ 7 

Przyjmowanie i sprawdzanie korespondencji 

 

1. Kierownik jednostki Policji/komórki organizacyjnej określa listę rodzajów przesyłek, 

które nie są otwierane w kancelarii/sekretariacie. 

2. Przyjmując przesyłki przekazywane drogą pocztową, bądź przez gońca (zwłaszcza 

polecone i wartościowe), kancelaria sprawdza prawidłowość zaadresowania oraz stan 

opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia kancelaria sporządza stosowną 

adnotację na kopercie bądź opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i żąda                 

od gońca bądź pracownika urzędu pocztowego spisania protokołu o doręczeniu 

przesyłki uszkodzonej. 

3. W przypadku, gdy po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnątrz jedną z klauzul 

tajności, okaże się, że zawiera ona informacje niejawne, kancelaria niezwłocznie 

przekazuje ją w zamkniętej kopercie do kancelarii tajnej z adnotacją o przyczynie 

otwarcia koperty. 

4. Po otwarciu przesyłki sprawdza się czy: 

1) dołączone są wymienione w piśmie załączniki,  

2) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego. 

5. Brak załączników lub otrzymanie samych załączników bez pisma przewodniego, 

odnotowuje się na danym piśmie lub załączniku. 

6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dołącza               

się tylko do pism: 

1) dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi, odwołania, 

2) wartościowych, 

3) w których brak jest nadawcy lub daty pisma, 

4) mylnie skierowanych,  

5) załączników nadesłanych bez pisma przewodniego, 

6) w razie niezgodności zapisów na kopercie z jej zawartością. 

7. Korespondencję mylnie doręczoną zwraca się bezzwłocznie do urzędu pocztowego, 

punktu wymiany korespondencji (np. poczta specjalna) lub przesyła według 

właściwości. 

8. Na każdej wpływającej na nośniku papierowym korespondencji umieszcza                      

się na pierwszej stronie (na korespondencji przekazywanej bez otwierania                  

- na awersie koperty) pieczątkę wpływu. 

9. Potwierdzenie otrzymania pisma kancelaria wydaje na żądanie składającego pismo. 
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§ 8 

Rejestrowanie i oznaczanie korespondencji 

 

1. Korespondencję wpływającą i wysyłaną kancelaria rejestruje w dzienniku 

korespondencyjnym. 

2. W dzienniku podawczym można rejestrować dokumentację o krótkotrwałym 

znaczeniu i podlega on rozliczeniu jak dziennik korespondencyjny. 

3. Każdy dokument wpływający i wychodzący rejestruje się pod kolejną pozycją 

dziennika korespondencyjnego. W przypadku wpływu dokumentacji uzupełniającej         

do sprawy już zarejestrowanej, należy odnotować w ewidencji kancelaryjnej 

pierwotny numer sprawy (tzw. „matkę”). Korespondencję uzupełniającą, masowo 

wpływającą do sprawy, można rejestrować w dzienniku podawczym bądź w innej 

ewidencji pomocniczej. 

4. Przy rejestracji dokumentu należy posługiwać się liczbą dziennika 

korespondencyjnego, która składa się z następujących elementów: 

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

2) kolejnego numeru z odpowiedniego dziennika, 

3) dwóch ostatnich cyfr roku. 

W celu usprawnienia obiegu dokumentów dopuszcza się wprowadzenie dodatkowej 

symboliki (wyróżników literowych lub cyfrowych) w poszczególnych jednostkach 

Policji/komórkach organizacyjnych. 

5. Kierownik komórki/jednostki organizacyjnej Policji podejmuje decyzję, która sprawa        

nie zakończona w roku ubiegłym wymaga przerejestrowania na nowy rok 

kalendarzowy.  Fakt ten należy odnotować w dzienniku korespondencyjnym. 

6. Na załącznikach do pism i dowodach rzeczowych pieczęci wpływu nie umieszcza się. 

7. Dokumenty służbowe w obiegu wewnętrznym (skierowane do innych komórek 

organizacyjnych) należy przekazywać za pokwitowaniem w dzienniku podawczym            

lub książce doręczeń przesyłek miejscowych po odnotowaniu tego faktu w dzienniku 

korespondencyjnym lub innej ewidencji. 

8. Pokwitowania dokumentów należy dokonywać wyłącznie w przeznaczonych do tego 

rubrykach (w dzienniku korespondencyjnym, dzienniku podawczym, książce 

doręczeń). 

9. Nie podlegają rejestracji: 

1) Dzienniki Ustaw, Monitor Polski i dzienniki urzędowe, 

2)  publikacje: gazety, czasopisma, książki, afisze, ogłoszenia, prospekty itp., 

3) potwierdzenia odbioru, które dołącza się do akt właściwej sprawy, 

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

5) dokumenty stanowiące osobistą własność (świadectwa, dyplomy itp.) 

6) załączniki do pism. 

10. Kierownik jednostki/komórki organizacyjnej Policji może rozszerzyć bądź zawęzić 

katalog dokumentów nie podlegających rejestracji. 
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11. Druki i czasopisma, o których mowa w ust. 9, należy po wykorzystaniu odłożyć             

do odpowiednich zbiorów lub teczek przedmiotowych. 

 

§ 9 

 

1. Ewidencje należy prowadzić w sposób wyraźny i czytelny, wypełniając poszczególne 

rubryki zgodnie z ich przeznaczeniem. 

2. Formułowane hasła winny odzwierciedlać przedmiot sprawy. 

3. Wycieranie, zamazywanie zapisów, używanie korektora bądź też wyrywanie                    

lub zaklejanie błędnie wypełnionych kart jest zabronione. Wszelkie zmiany bądź 

poprawki wcześniej naniesionych treści dokonuje się poprzez skreślenie z datą                

i podpisem osoby dokonującej zmiany. 

4. Zabronione jest przekazywanie pracownikom korespondencji bez pokwitowania 

odbioru w dzienniku korespondencyjnym lub podawczym. 

5. W przypadku wpływu przesyłek poleconych należy wpisać do ewidencji 

kancelaryjnych numer nadawczy „R”. 

 

 

§ 10 

Załatwianie spraw 

 

1. Przy pisemnym załatwianiu spraw stosuje się następujące formy: 

1) odręczną, która jest skróconym sposobem załatwienia sprawy i polega                    

na sporządzeniu przez referenta bezpośrednio na otrzymanym piśmie zwięzłej 

odpowiedzi załatwiającej sprawę lub na sporządzeniu odręcznej notatki 

wskazującej na sposób załatwienia sprawy, 

2) korespondencyjną, polegająca na sporządzeniu przez referenta projektu pisma 

załatwiającego sprawę, 

3) inne (przy użyciu pieczęci z odpowiednim tekstem, na stosownym formularzu itp.). 

2. Referenci załatwiają sprawy wg kolejności ich wpływu i stopnia pilności. Każdą sprawę 

załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej z inną sprawą nie mającą z nią 

bezpośredniego związku. 

3. Załatwienie sprawy należy odnotować w dzienniku korespondencyjnym przez wpisanie       

w odpowiedniej rubryce daty załatwienia i nazwiska osoby załatwiającej lub adresata,  

do którego przekazano dokumentację/pismo. Przy załatwianiu odręcznym wpisuje się        

te same dane z dodaniem skrótu „odr.”. 

4. Pismo załatwiające sprawę powinno być pod względem formy zewnętrznej 

dostosowane do blankietów korespondencyjnych i powinno zawierać: 

1) w nagłówku: wizerunek orła ustalonego dla godła państwowego oraz oznaczenie 

jednostki Policji/komórki organizacyjnej, 

2) w lewym górnym rogu – znak sprawy, 

3) w prawym górnym rogu – datę podpisania pisma przez osobę upoważnioną, 

4) dokładne określenie adresata (tj. sekcja, wydział, jednostka itp.), 
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5) powołanie się na znak i datę pisma, którego odpowiedź dotyczy, 

6) treść pisma, 

7) pieczęć  (stopień, imię, nazwisko oraz stanowisko służbowe) i odręczny podpis 

osoby upoważnionej. 

5. Przy załatwianiu spraw należy wykorzystywać formularze i druki przewidziane 

odrębnymi przepisami. 

6. Wszystkie pisma podpisane przez Komendanta Stołecznego Policji oraz              

Zastępców Komendanta sporządza się na blankietach korespondencyjnych 

zawierających w lewym górnym rogu wizerunek orła ustalonego dla godła 

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

Komendanta/Zastępców Komendanta Stołecznego Policji.  

7. Pisma w obiegu wewnętrznym (skierowane do innych jednostek Policji /komórek 

organizacyjnych) sporządza się na blankiecie korespondencyjnym – wzór zał. nr 1. 

8. Pisma adresowane poza Komendę Stołeczną Policji sporządza się na blankiecie 

korespondencyjnym – wzór zał. nr 2. 

9. Kierownik jednostki/komórki organizacyjnej Policji, w której wytworzone zostało 

pismo do podpisu przez Komendanta Stołecznego Policji lub jego Zastępców                   

– zobowiązany jest bezwzględnie do umieszczania na kopii lub odwrocie pisma               

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

daty.  

10. Pisma adresowane poza Komendę Stołeczną Policji, a podpisane przez                   

kierownika jednostki/komórki organizacyjnej Policji powinny mieć ujednoliconą                                 

formę – wzór zał. nr 3. 

11. Pisma w obiegu wewnętrznym (skierowane do innych jednostek/komórek 

organizacyjnych Policji) sporządza się na blankiecie korespondencyjnym – wzór zał. 

nr 4. 

12. Jeżeli załatwienie sprawy w zakreślonym terminie nie jest możliwe: 

1) należy postąpić ze sprawą zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi 

terminów załatwiania, ze szczególnym uwzględnieniem przepisów Kodeksu, 

2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje się przepisów Kodeksu, zaś sprawa dotyczy                 

organu nadrzędnego, należy zwrócić się do tego organu z wnioskiem                          

o przesunięcie terminu, podając przyczyny uniemożliwiające załatwienie sprawy      

w wyznaczonym terminie oraz zaproponować nowy termin jej załatwienia. 

 

§ 11 

Sporządzanie i wysyłanie korespondencji 

 

1. Korespondencja może być przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyłanego: 

1) przesyłką listową, 

2) faksem, 

3) na nośniku informatycznym wysyłanym przesyłką listową, 
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4) pocztą elektroniczną. 

2. Przed wysłaniem pisma pracownik kancelarii: 

1) sprawdza, czy pismo jest podpisane przez osobę upoważnioną, opatrzone znakiem 

sprawy i datą oraz czy dołączono wskazane w treści załączniki, a w razie 

stwierdzenia braków zwraca pismo referentowi do uzupełnienia, 

2) potwierdza swoją parafką wysyłkę pisma wraz z datą jego wysłania (numer 

rejestru), a drugi egzemplarz (kopię) zwraca referentowi, 

3) wpisuje przesyłki do odpowiednich rejestrów, 

4) do pism wysyłanych przez pocztę za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dołącza 

wypełniony przez pracownika merytorycznego formularz potwierdzenia i przypina        

go do koperty.  

3. Dokumenty wytworzone do prowadzonych postępowań przygotowawczych, bądź 

zawierających informacje z zakresu danych osobowych należy przesyłać w formie 

przesyłek poleconych.  

 

 

ROZDZIAŁ III 

Postępowanie z przepisami służbowymi.  

Zasady ewidencji, kompletowania, obiegu, udostępniania i bieżącej 

aktualizacji oraz wycofywania ze zbiorów nieaktualnych aktów prawnych 

 

§ 12 

 
1. Ewidencją główną resortowych aktów prawnych jawnych oraz ich dystrybucją zajmuje            

się Gabinet Komendanta Stołecznego Policji.  

 
2. Przepisy jawne wydawane przez ministra właściwego do spraw wewnętrznych,                           

Komendanta Głównego Policji oraz Komendanta Stołecznego Policji rejestruje się                

w Gabinecie KSP, który odpowiedzialny jest za centralne rozdzielnictwo przepisów              

w jednostkach i komórkach organizacyjnych garnizonu stołecznego.  

3. Projekty aktów prawnych opracowuje komórka wiodąca w formacie A-4, podając 

właściwą podstawę prawną oraz uzasadnienie.  

4. Akt prawny wraz z aktualnym rozdzielnikiem (dostępnym w intranecie – pliki                    

do pobrania) zatwierdzonym przez kierownika komórki wiodącej oraz kartą uzgodnień          

i wersją elektroniczną przekazywany jest do kancelarii KSP, a następnie przedkładany 

jest do podpisu Komendantowi Stołecznemu Policji.  

5. Rejestrację aktów normatywnych, o których mowa w ust. 1 i 2, prowadzą wszystkie 

jednostki Policji/komórki organizacyjne w dzienniku przepisów (wzór Ok – 6). 

6. W dzienniku przepisów należy odnotować: 

1) sygnaturę jednostki /komórki organizacyjnej Policji, 

2) datę wpływu, 

3) rodzaj i numer przepisu, 
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4) wydawcę i datę wydania, 

5) skrótową treść przepisu. 

7. W przypadku otrzymania przez jednostkę /komórkę organizacyjną Policji aktu 

prawnego poza centralną ewidencją, należy ten fakt zgłosić w Gabinecie KSP celem 

rejestracji. 

8. Do każdego wpływającego przepisu podłącza się „Kartę zapoznania z treścią aktu 

prawnego” (wzór OK-9). Kierownik jednostki/komórki organizacyjnej Policji wskazuje 

osoby zobowiązane do zapoznania się z danym przepisem oraz formę tego 

zapoznania. 

9. Bez względu na formę zaznajamiania pracowników z przepisami (indywidualnie                

lub grupowo np. na odprawie) fakt ten powinien być udokumentowany na „Karcie 

zapoznania z treścią aktu prawnego” w formie potwierdzenia własnoręcznym 

podpisem z odnotowaniem daty zapoznania. Zapoznanie pracowników z przepisami 

służbowymi winno odbywać się w ciągu 30 dni od daty zarejestrowania. 

10. Wpływające do jednostki/komórki organizacyjnej Policji dzienniki urzędowe 

(Komendanta Głównego Policji, ministra właściwego do spraw wewnętrznych),                     

Dzienniki Ustaw RP i Monitory Polski nie podlegają rejestracji, należy natomiast 

gromadzić je w odpowiednich zbiorach i dokonywać aktualizacji. 

 

§ 13 

 
1. Zbiory aktów normatywnych podlegają bieżącej aktualizacji. Polega ona                           

na wprowadzeniu odpowiedniego zapisu na dokumencie przepisu zasadniczego 

(pierwotnego) dotyczącego bieżących nowelizacji, wynikających z nowych przepisów, 

zmian, uzupełnień lub uchyleń. 

2. Na dokumencie zmienianego przepisu należy odnotować podstawę zmiany poprzez 

naniesienie numeru i daty przepisu wprowadzającego zmianę. 

3. Aby dokonać uchylenia aktu normatywnego należy poczynić na nim stosowną 

adnotację, zawierającą podstawę uchylenia oraz wyłączyć go do oddzielnego zbioru. 

4. Fakt zmiany (bądź uchylenia) należy odnotować w dzienniku przepisów . 

5. Wycofaniu podlegają przepisy, które zostały uchylone innymi przepisami, bądź 

utraciły moc obowiązującą z uwagi na określony czasookres obowiązywania, bądź 

zrealizowanie wszystkich określonych w nich zadań.  

 

§ 14 

 
1. Akty prawne udostępnia pracownikom osoba odpowiedzialna za gospodarkę 

przepisami. 

2. Osoba, o której mowa w ust. 1 obowiązana jest: 

1) dokonywać okresowej aktualizacji posiadanych zbiorów aktów prawnych,  

2) udostępniać przepisy pracownikom za pokwitowaniem, 
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3) dopilnować zwrotu przepisu, 

4) rozliczać pracowników z wypożyczonych im przepisów. 

 

§ 15 

 

1. Inwentaryzacja aktów prawnych MSW (MSWiA), KGP i KSP polega na sprawdzeniu 

zgodności stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym. Inwentaryzację przeprowadza           

się komisyjnie na podstawie decyzji kierownika jednostki/ komórki organizacyjnej Policji       

do dnia 30 kwietnia każdego roku w oparciu o: 

1)  prowadzone ewidencje (dziennik, książki), 

2) wykazy obowiązujących aktów prawnych oraz przepisów uchylonych, 

2. Z czynności inwentaryzacyjnych sporządza się protokół - wzór zał. nr 5. 

 

 

ROZDZIAŁ IV 

Zasady postępowania jednostek i komórek organizacyjnych 

Komendy Stołecznej Policji w zakresie terminowego załatwiania spraw.  

 
§ 16 

Obowiązki przełożonego w zakresie nadzoru nad obiegiem spraw i 

dokumentów. 
 

Obowiązki przełożonego w zakresie nadzoru polegają na sprawdzeniu prawidłowości 

stosowania instrukcji kancelaryjnej przez podległych pracowników a w szczególności: 

1) przestrzegania prawidłowego obiegu akt; 

2) poprawności prowadzenia rejestrów kancelaryjnych, w tym dzienników 

korespondencyjnych (spisów spraw); 

3)  terminowego załatwiania spraw i przekazywania akt ostatecznie załatwionych                    

do archiwum, składnicy akt; 

4) prawidłowego stosowania pieczęci i stempli; 

5) systematycznej aktualizacji zbiorów przepisów służbowych. 

 

§ 17 

Inwentaryzacja spraw i dokumentów. 

 
1. W celu zapewnienia kontroli w zakresie stanu posiadania spraw i dokumentów przez 

podległych pracowników oraz potwierdzenia zgodności stanu faktycznego                              

z prowadzonymi ewidencjami kierownik jednostki lub komórki organizacyjnej 

zobowiązany jest do spowodowania przeprowadzenia przynajmniej raz w roku 

inwentaryzacji spraw   i dokumentów oraz aktów prawnych. 

2. Inwentaryzację spraw i dokumentów dokonuje komisja powołana przez kierownika 

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

niezałatwionych. 

3. Z czynności inwentaryzacyjnych sporządza się protokół - wzór zał. nr 5. 

uwzględniający następujące dane: 

1) ilość spraw i dokumentów zarejestrowanych, 

2) ilość dokumentów pozostających w załatwianiu u pracowników, 

3) wyniki porównania zgodności stanu faktycznego dokumentów ze stanem 

ewidencyjnym, 

4) ilość i rodzaj dokumentów nie okazanych w czasie inwentaryzacji, 

5) stwierdzone fakty zaginięcia dokumentów, rodzaj zaginionego dokumentu, wyniki 

postępowania wyjaśniającego i wnioski. 

4. Protokół z inwentaryzacji spraw i dokumentów zatwierdza kierownik jednostki 

Policji/komórki organizacyjnej . 

 

§ 18 

Kontrola terminowego załatwiania spraw. 

 

W celu wzmożenia okresowych kontroli w zakresie terminowego załatwiania spraw                    

w jednostkach Policji/komórkach organizacyjnych: 

1) Pracownicy wykonujący czynności kancelaryjne przynajmniej raz w roku wynotowują        

z dzienników korespondencyjnych sprawy nie załatwione, którymi obciążone                      

są poszczególne ogniwa i pracownicy, a wykazy tych spraw przedkładają kierownikom 

jednostek (komórek) organizacyjnych do dekretacji - wzór zał. nr 6. 

2) Na podstawie wykazów, o których mowa w pkt. 1 kierownicy jednostek 

Policji/komórek organizacyjnych zobowiązani są raz w roku rozliczać pracowników            

ze spraw  i dokumentów przydzielonych im do załatwienia.  

W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki/komórki organizacyjnej Policji 

podejmuje decyzję o rozliczaniu się pracowników ze spraw i dokumentów raz                 

na kwartał. 

3) Kierownik jednostki/komórki organizacyjnej powinien: 

a) badać przyczyny nieterminowego załatwiania spraw, 

b) podejmować stosowne decyzje mające na celu eliminowanie przypadków 

nieterminowego załatwiania spraw przez pracowników. 

4) W przypadku stwierdzenia faktu utraty dokumentu kierownik jednostki lub komórki 

organizacyjnej zobowiązany jest do przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego 
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ROZDZIAŁ V 

Rozliczanie ze spraw i dokumentów pracowników  

przenoszonych do innych jednostek. 

 
§ 19 

 
1. W przypadku przeniesienia pracownika do innej jednostki lub zwolnienia z pracy                  

w organach Policji, obowiązkiem bezpośredniego przełożonego jest dopilnowanie 

rozliczenia pracownika z posiadanych dokumentów, pieczęci i stempli, aktów 

normatywnych i składników majątkowych. 

2. Rozliczanie, o którym mowa w ust.1 odbywa się protokólarnie. 

3. Rozliczenia pracownika ze spraw i dokumentów dokonuje komisja powołana przez 

kierownika jednostki Policji /komórki organizacyjnej na podstawie decyzji w oparciu                   

o: wykazy spraw niezałatwionych, rejestr śledztw i dochodzeń, ewidencję aktów 

prawnych, ewidencję pieczęci i stempli oraz inną dokumentację prowadzoną                  

w jednostce dla rejestracji wpływu i obiegu spraw i dokumentów. 

4. W wyniku rozliczenia pracownika ze spraw i dokumentów komisja sporządza protokół 

zdawczo - odbiorczy w 2 egzemplarzach - wzór zał. nr 7. 

1) protokół, po odnotowaniu w dziennikach korespondencyjnych oraz innych 

ewidencjach faktu przekazania spraw i dokumentów, składa się do akt spraw 

ostatecznie załatwionych, 

2) jeden egzemplarz protokołu otrzymuje pracownik, który przejął sprawy                    

do dalszego prowadzenia. 

5. W karcie obiegowej zwalnianego lub przenoszonego pracownika należy wpisać liczbę 

dziennika protokołu zdawczo - odbiorczego spraw i dokumentów. 

6. W przypadku długotrwałej planowanej nieobecności pracownika spowodowanej                

np. urlopem macierzyńskim, wychowawczym obowiązkiem bezpośredniego 

przełożonego jest dopilnowanie rozliczenia pracownika z  posiadanych dokumentów, 

pieczęci i stempli, aktów normatywnych i składników majątkowych, przed                     

jej rozpoczęciem. 
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ROZDZIAŁ VI 

Zasady postępowania przy przekazaniu dokumentacji i składników 

majątkowych w związku ze zmianą na stanowisku  

kierownika jednostki i komórki organizacyjnej KSP. 

 
§ 20 

 

1. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika jednostki Policji / komórki 

organizacyjnej należy przekazać dokumentację i składniki majątkowe. 

 

2. Naczelnik Gabinetu Komendanta Stołecznego Policji zobowiązany jest do: 

1) opracowania każdorazowo decyzji Komendanta Stołecznego Policji w sprawie 

powołania komisji do przekazania dokumentacji i składników majątkowych 

przekazywanej jednostki Policji/komórki organizacyjnej oraz wyznaczenia 

przewodniczącego komisji, 

2) przedstawienia Komendantowi Stołecznemu Policji w wyznaczonym w decyzji 

terminie protokołu zdawczo - odbiorczego do zatwierdzenia. 

3. Naczelnik Wydziału Kadr Komendy Stołecznej Policji zobowiązany jest                            

do przekazywania Naczelnikowi Gabinetu Komendanta Stołecznego Policji informacji  

o zmianach na stanowiskach kierowniczych. 

4. W przypadku konieczności przeprowadzenia inwentaryzacji składników majątkowych 

komisja inwentaryzacyjna zostanie wyłoniona w drodze odrębnej decyzji opracowanej  

przez Naczelnika Wydziału Finansów i Budżetu KSP. 

 

 

ROZDZIAŁ VII 

Przechowywanie oraz archiwizowanie akt. 

 
§ 21 

 

1. Akta spraw będących w toku załatwiania przechowuje referent. 

2. Akta spraw ostatecznie zakończonych, przeznaczonych do przekazania                           

do kancelarii/sekretariatu  przygotowuje pracownik merytorycznie załatwiający daną 

sprawę w oparciu o obowiązujące przepisy dotyczące metod i form wykonywania 

zadań w zakresie działalności archiwalnej w Policji.  

3. W kancelarii sprawy powinny być poukładane według kolejności numerów nadanych          

w dzienniku korespondencyjnym. Poszczególne pisma i dokumenty w sprawie układa         

się chronologicznie według daty wpływu. 

4. W odniesieniu do spraw ostatecznie zakończonych, a nie przedstawiających aktualnie 

praktycznego znaczenia dla pracy danej jednostki/komórki, stosować należy przepisy 

dotyczące postępowania z materiałami archiwalnymi oraz dokumentacją 

niearchiwalną w Policji. 
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5. Sposób postępowania z materiałami przeznaczonymi do archiwizacji określają 

odrębne przepisy. 

 

 

ROZDZIAŁ VIII 

Przepisy przejściowe i końcowe 

 

§ 22 

Nadzór ogólny nad prawidłowym obiegiem dokumentów oraz organizowaniem 

systematycznego szkolenia w zakresie pracy kancelaryjno – biurowej sprawuje kierownik 

jednostki Policji/komórki organizacyjnej, bądź upoważniony przez niego pracownik. 


