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DECYZJA Nr...2%... /2020
KOMENDANTA WOJEWODZKIEGO POLICJI W BIALYMSTOKU
zdnia .04 4 0.& Averre=2020 TOKU

w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych
podleglych Komendantowi Wojewodzkiemu Policji w Bialymstoku

W  celu wdrozenia i prawidlowe] realizacji regulacji prawnych zawartych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) oraz na
podstawiec § 10 wust. 1 Regulaminu Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku
z dnia 28 wrzesnia 2016 roku postanawiam, co nastepuje:

§ 1. 1. W komorkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi
Wojewodzkiemu Policji w Bialymstoku w zakresie pracy kancelaryjnej stosuje sie zalgcznik
nr 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

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

1) ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 164);

2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 czerwca 2011 r. w sprawie sposobu i trybu
udostepniania materiatéw archiwalnych znajdujgcych si¢ w archiwach wyodrebnionych (Dz.U.
z 2011 r. nr 196 poz. 1161); '

3) zarzadzenie nr 93 MSWiA z dnia 17.12.2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Policji (Dz. Urz. MSWiA z 2008 r. nr 1, poz. 1 z pdzn. zm.);

4) zarzadzenie nr 45 MSWiA z dnia 20 maja 2008 r. w sprawie postgpowania z materiatami
archiwalnymi i1 dokumentacja niearchiwalng w archiwach wyodrebnionych podleglych
Ministrowi Spraw Wewngtrznych i Administracji lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz.
MSWiA z 2008 r. nr 9, poz.42);

5) zarzadzenie nr 920 KGP z dnia 11 wrzes$nia 2008 r. w sprawie metod i form wykonywania
zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP nr 16 poz. 95 z p6zn. zm.);

6) zarzadzenie nr 53 MSW z dnia 28.08.2012 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt Policji (Dz. Urz. MSW z 2012 r., poz. 58);

7) zarzadzenie nr 10 MSW z dnia 8.04.2015 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt Policji (Dz. Urz. MSW z 2015 r., poz. 12);

8) zarzadzenie nr 26 KGP z dnia 19.02.2018 r. w sprawie metod i form brakowania dokumentacji
(Dz. Urz. KGP z 2018 1., poz. 34);

9) zarzadzenie nr 10 KGP z dnia 15.05.2020 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Policji (Dz. Urz. KGP z 2020 r., poz. 21).



3. W celu wilasciwej realizacji ust. 1 wprowadza si¢ Instrukcje kancelaryjng w komérkach
1 jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewédzkiemu Policji w Bialymstoku
stanowiacg zalgcznik do niniejszej decyzji.

4. Postgpowanie z dokumentami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.

§ 2. Nadzor nad wlasciwg realizacjg przyjetych ustalen w zakresie pracy kancelaryjnej
powierzam Naczelnikowi Wydziatu Komunikacji Spolecznej Komendy Wojewédzkiej Policji
w Bialymstoku.

§ 3. Traci moc decyzja nr 1/2012 Podlaskiego Komendanta Wojewoddzkiego Policji
z dnia 04 stycznia 2012 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach
organizacyjnych  podleglych  Podlaskiemu Komendantowi  Wojewédzkiemu  Policji
(z pézniejszymi zmianami).

§ 4. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Wojewdédzki Policji

* M

s

insp. Robert Szewc




UZASADNIENIE

Wydanie nowej decyzji w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach
organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w  Bialymstoku
podyktowane jest koniecznoscia uszczegélowienia procedury zwigzanej z systemem
kancelaryjnym wynikajacej z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Wejscie w zycie decyzji przyczyni sie do prawidlowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, a w szczegdlno$ci zapewni jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentacji jawne;j.

Wejscie w zycie decyzji nie spowoduje skutkéw finansowych w budzecie Komendy
Wojewodzkiej Policji w Bialymstoku.



INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdzial I .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej , instrukcja” okre$la zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w komérkach Komendy Wojewddzkiej Policji w Bialymstoku
1 jednostkach organizacyjnych podleglych  Komendantowi Wojew6dzkiemu Policji
w Bialymstoku.

2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnoéci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badZ utratg dokumentacji jawnej, niezaleznie od techniki jej
wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, poczawszy od wpltywu lub
powstania dokumentacji wewnatrz komérki/jednostki do momentu uznania jej za czes$é
dokumentacji archiwalne;.

3. W Komendzie Wojewddzkiej Policji w Bialymstoku oraz jednostkach organizacyjnych
podlegtych Komendantowi Wojew6dzkiemu Policji w Biatymstoku obowiazuje bezdziennikowy
system kancelaryjny wykonywany w systemie tradycyjnym.

4. Niniejsza instrukcja okre§la sposob obstugi przesytek adresowanych do CBSP Zarzadu
w Bialymstoku, BSWP Wydzial w Biatymstoku, ZW NSZZ P w Bialymstoku, ZW NSZZ PP
w Biatymstoku, SEiRP w Biatymstoku oraz IPA w Biatymstoku.

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

§ 2.1. Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:

1) akta sprawy — caty dokumentacje w danej sprawie;

2) czystopis - tekst dokumentu lub pisma w postaci ostatecznej, przygotowany do podpisu;

3) dekretacja — adnotacja umieszczona na piSmie lub do niego dolgczona, zawierajaca
wskazanie osoby lub komoérki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy;

4) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienia lub stwierdzajacy
prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badZz danych (wyrok, orzeczenie, $wiadectwo
itp.);

5) dziennik (rejestr) przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania
w  kolejnosci  chronologicznej przesylek otrzymywanych przez jednostke/komorke
organizacyjng;

6) dziennik (rejestr) przesylek wychodzacych — rejestr stuzgcy do ewidencjonowania
w kolejnoscei chronologicznej przesytek wysyltanych (wydawanych) przez jednostke/komorke
organizacyjng,



7) dziennik podawczy - ewidencje korespondencji jednorodnej lub masowo naptywajacej;

8) ePUAP - Elektroniczna Platforma Uslug Administracji Publicznej - ogoblnopolska
platformg teleinformatyczng stuzaca do komunikacji obywateli z jednostkami administracji
publicznej w ujednolicony, standardowy sposéb;

9) ESP — Elektroniczna Skrzynka Podawcza - dostgpny publicznie $rodek komunikacji
elektronicznej stuzagcy do przekazywania dokumentu clektronicznego do podmiotu
publicznego przy wykorzystaniu powszechnie dostgpnego systemu teleinformatycznego;

10) jednostka Policji - Komende Wojewodzka  Policji, Oddzial Prewencji Policji,
Samodzielny Pododdziat Kontrterorystyczny Policji, komendy powiatowe (miejskie)
Policji, komisariaty Policji woj. podlaskiego;

11) komérka organizacyjna - komérki wyodrebnione w strukturze organizacyjnej jednostki
Policji: wydziat, sekcja, ogniwo, zespol, samodzielne stanowisko, posterunek Policji;

12) korespondencja - pismo wplywajace do jednostki Policji lub komérki organizacyjnej
oraz wysylane przez jednostke lub komérke organizacyjng;

13) no$nik informatyczny — urzadzenie stluzagce do zapisywania, przechowywania tresci akt
W postaci cyfrowej (ptyta CD, pamigé USB, karta micro SD lub inny);

14) piecze¢ - stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagltéwkowe, imienne do
podpisu itp.,( tego pojecia nie ma w rozporzadzeniu

15) pismo - pisemng forme¢ wypowiedzi urzedu, instytucji lub osoby fizycznej w celu zatatwienia
okreslonej sprawy (np. przewodnie, wptywajace, wychodzace);

16) przesytka — dokumentacj¢ otrzymana lub wyslang przez jednostki/komorki organizacyjne
Policji woj. podlaskiego, w kazdy mozliwy sposob w tym dokumenty elektroniczne
przesylane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej;

17) referent - pracownika rozpatrujacego merytorycznie dang sprawe i przechowujacego akta
sprawy w trakcie jej realizacji;

18) rejestr kancelaryjny - zestawienie spraw Jednorodnych;

19) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywajacych
lub rozpoczgtych;

20) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajgce rozpatrzenia
i podjgcia czynnoscei stuzbowych;

21) system kancelaryjny - zasady postepowania z dokumentacjg od chwili wszczecia sprawy
do momentu przekazania dokumentacji do archiwum, ustalajace sposdb rejestrowania
i znakowania oraz metody klasyfikowania i przechowywania pism i spraw;

22) system kancelaryjny bezdziennikowy - system kancelaryjny, w ktérym rejestrowane sa
sprawy, a nie pojedyncze pisma;

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

24) teczka aktowa (spraw) - teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp. shuzace do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych;

25) zalacznik - kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy catosé
z pismem przewodnim; ‘

26) znak sprawy - zesp6l symboli okre$lajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw;

27) ewidencjonowanie — wpisywanie do dziennikéw pism i dokumentéw wplywajgcych;

28) rejestrowanie — wpisanie do formularza spisu spraw pisma wszczynajgcego dang sprawe
z jednoczesnym nadaniem mu odpowiedniego znaku sprawy;



29) UPO - Urzedowe Poswiadczenie Odbioru dokumentu elektronicznego, ktére potwierdza
prawidlowe zlozenie dokumentu urzgdowego, stanowi potwierdzenie faktu, ze zlozona
dokumentacja zostata odebrana i zweryfikowana;

30) DW - do wiadomosci - funkcja poczty elektronicznej, gdzie odbiorcy wpisani w to pole nie
sg glownymi adresatami wiadomosci;

31) UDW - ukryte do wiadomosei — funkcja poczty elektronicznej pozwalajaca na wysylanie
wiadomosci w taki sposob, ze odbiorcy nie widza wzajemnie swoich adresow;

2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesylek;

2) wysylanie korespondencji i przesylek;

3) przyjmowanic i wysylanie telegraméw, faksow oraz obstuga poczty elektronicznej;

4) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie;

5) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw spraw ostatecznie zatatwionych do czasu
przekazania ich do archiwum.

3. Czynnosci kancelaryjne w komérkach i jednostkach wykonuja:
1) Poczta Specjalna;
2) kancelaria ogodlna;
3) sekretariaty, a jezeli w komorce nie ma sekretariatu wyznaczona osoba;
4) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

§ 4. 1. Kancelaria Ogélna KWP w Bialymstoku~— stanowi wyodrebniong nieetatowa komérke
organizacyjna wchodzacg w strukture Wydziatu Komunikacji Spotecznej KWP w Biatymstoku,
podlegta bezposrednio Naczelnikowi Wydziatu.

2. Pracownik kancelarii ogélnej:

1) odbiera przesyiki:

a) z Poczty Specjalnej — gdy jako adresat wystepuje Komendant lub jego zastepcy oraz ogolnie
,»,KWP w Bialymstoku”,

b) z biura przepustek — przesylki dorgczane osobiscie przez interesantéw, zaadresowane do
Komendanta (zastepcéw) oraz CBSP Zarzad w Bialymstoku, BSW Wydziat w Bialymstoku
1 ogélnie ’KWP w Bialymstoku”,

¢) z Sekcji Szyfrow Zintegrowanego Stanowiska Kierowania Sztabu Policji KWP
w Bialymstoku — gdy jako adresat wystgpuje Komendant lub jego zastepcy oraz ogdlnie
»KWP w Bialymstoku”;

2) otwiera i ewidencjonuje w dzienniku (rejestrze) korespondencji wplywajacej, korespondencje
adresowang do Komendanta (zastgpcéw), a po przejrzeniu przez Naczelnika Wydziatu
Komunikacji Spotecznej dorgcza Komendantowi, ktéry nanosi dekretacje; nastepnie przekazuje
korespondencje za pokwitowaniem w dzienniku (rejestrze) korespondencji wptywajacej
pracownikom sekretariatéw komorek organizacyjnych wskazanych w dekretacji (w przypadku
zadekretowania przez Komendanta pisma do dwdch lub wiecej odbiorcdw pracownik
kancelarii ogdInej zobowigzany jest do wykonania odpowiedniej liczby kopii pisma);

3) prowadzi obstuge kancelaryjng (przyjmuje, ewidencjonuje, przekazuje i wysyla
korespondencje¢) Sekcji Psychologéw, Zespotu do spraw Ochrony Praw Czlowieka i Zespotu
ds. BHP KWP w Biatymstoku;

4) otwiera i ewidencjonuje w dzienniku (rejestrze) korespondencji wplywajacej korespondencje
adresowana ogdlnie do ,,KWP w Biatymstoku”, a nastgpnie po wstepnej analizie (dokonywanej
samodzielnie lub przez Naczelnika Wydzialu Komunikacji Spolecznej) przekazuje za
pokwitowaniem  pracownikom  sekretariatéw  wlasciwych — merytorycznie  komérek
organizacyjnych;



5) zajmuje si¢ dystrybucja pism adresowanych do réznych komdrek organizacyjnych wraz
z rozdzielnikiem (wg wzoru nr 12) lub pism dorgczanych za potwierdzeniem w ksigzce
dorgczen (wg wzoru nr 4), a adresowanych do komérek organizacyjnych mieszczacych sig
poza budynkiem KWP oraz OPP w Bialymstoku i SPKP w Bialymstoku;

6) przyjmuje i ewidencjuje w dzienniku podawczym zamkniete przesytki listowne adresowane do
CBSP Zarzadu w Biatymstoku, BSWP Wydzial w Bialymstoku (odebrane z biura przepustek
KWP w Biatymstoku), ZW NSZZ P w Bialymstoku, ZW NSZZ PP w Bialymstoku, SEiRP
w Bialymstoku oraz IPA w Biatymstoku, nastepnie przekazuje za pokwitowaniem adresatom.

3. Do zakresu dzialania sekretariatu nalezy:
1) ewidencjonowanie wptywajacych przesylek w dzienniku (rejestrze) przesylek wptywajacych;
2) przedkladanie wplywajacych przesylek kierownikowi jednostki/komérki organizacyjnej do
dekretacji;
3) przekazywanie zadekretowanych przesylek wlasciwym referentom za pokwitowaniem odbioru;
4) wysylanie korespondencji i przesylek poprzez wpisanie do dziennika (rejestru) przesylek
wychodzacych.

4. Sekretariaty dla dokumentowania wptywu i obiegu korespondencji prowadza:
1) dziennik (rejestr) przesytek wptywajacych- wg wzoru nr 1;
2) dziennik (rejestr) przesytek wychodzacych - wg wzoru nr 2;
3) dziennik podawczy (wg potrzeb) - wg wzoru nr 3;
4)ksiazke doreczen - wg wzoru nr 4;
5) ewidencj¢ przepisow - wg wzoru nr 5;
6) wykazy przesylek nadanych/wydanych;
7) inne pomocnicze rejestry kancelaryjne (wg potrzeb);
8) rejestr teczek, dziennikéw i ksiazek ewidencyjnych (Wkt 111a) - wg wzoru nr 11.

5. Wszystkie dzienniki, ewidencje i rejestry kancelaryjne nalezy wpisaé do ,,Rejestru teczek,
dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych”.

Rozdzial 11
PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI

§ 5. 1. Typowy obieg korespondencji i dokumentéw jest nastepujgcy:

1) przesytki otrzymane z urzgdéw pocztowych przyjmuje wiasciwa w sprawach wymiany
korespondencji komorka organizacyjna (Poczta Specjalna), ktéra wykonuje niezbedne
czynno$ci ewidencyjne, nastgpnie segreguje przesylki i rozdziela je do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych;

2) w  sekretariacie  jednostki/komérki  organizacyjnej ewidencjonuje sie  wplywajaca
korespondencj¢ w dzienniku (rejestrze) przesytek wptywajacych;

3) wlasciwy przetozony przeglada wplywajacg korespondencje, wpisuje dyspozycje
odno$nie sposobu jej zatatwienia (umieszczajac przy dekretacji pieczatke, podpis i date)
1 przydziela referentom;

4) referent otrzymujacy sprawe (lub osoba zastepujgca referenta) ma obowigzek pokwitowania
w ewidencjach odbioru, a nastgpnie podejmuje niezbedne czynnosci w celu wlasciwego
zalatwienia i przygotowuje projekt odpowiedzi w formie czystopisu;

5) wlasciwy przetozony lub upowazniona przez niego osoba podpisuje pismo;

6) sekretariat jednostki/komodrki organizacyjnej przygotowuje pismo do wystania i wpisuje do
dziennika (rejestru) przesytach wychodzacych;



7) sekretariat za posrednictwem komorki Poczty Specjalnej wysyta korespondencjg.

2. Ewidencjonowanie przesylek wplywajacych w systemie tradycyjnym polega na
umieszczeniu w dowolnej kolejnosci w dzienniku (rejestrze) prowadzonym na nosniku
papierowym lub w postaci elektronicznej:

1) liczby porzadkowej;

2) daty wplywu przesyltki do podmiotu;

3) tytutu, czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesyiki;

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

5) daty widniejacej na przesyice;

6) znaku wystgpujacego na przesylice;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke, w szczegodlnosci mogg to by¢: osoba, komoérka
organizacyjna,

8) liczby zalgcznikdw, jezeli zostaty dotgczone do przesylki;

9) dodatkowych informacji, jezeli s potrzebne.

3.W przypadku prowadzenia powyzszego dziennika (rejestru) w postaci elektronicznej
nalezy poszczeg6lne strony drukowaé, a nastepnie osoby wskazane jako realizujgce dane
pismo kwituja odbiér na wersji papierowej (wydruku) dziennika.

§ 6. W jednostkach Policji wewnetrzny obieg korespondencji i dokumentéw miedzy
komérkami organizacyjnymi moze odbywaé si¢ w formie korespondencji miejscowej dorgczanej
bezposrednio do sekretariatu wiasciwej komoérki organizacyjnej za pokwitowaniem na kopii
danego pisma, w ksigzce dorgczen, na rozdzielniku.

§ 7.1. Komorki poczty specjalnej w jednostkach kierujg korespondencje bezposrednio do
wlasciwych adresatow. W przypadku, gdy przesylka zaadresowana jest bez wskazania
szczegdlowego adresata przekazywana jest do kancelarii ogolnej, ktéra po zapoznaniu sie z trescig
przesylki, przekazuje j3 wlasciwemu adresatowi.

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

§ 8.1. Przesylki wplywajgce po godzinach urzedowania i w dniach wolnych od pracy
przyjmuje recepcjonista (lub oficer dyzurny jednostki Policji, w przypadku, gdy w danej jednostce
nie ma punktu recepcyjnego lub przesylka byla dostarczona poza jego godzinami pracy),
potwierdzajgc ich odbidr. Fakt wptywu przesytki ewidencjonuje w dzienniku podawczym, po czym
w nastepnym dniu roboczym przekazuje jg do kancelarii ogdlnej (lub osobie wyznaczone] przez
kierownika jednostki) za pokwitowaniem.

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

§ 9.1. Przesytke mylnie dorgczong zwraca si¢ niezwlocznie do urzg¢du pocztowego lub punktu
wymiany korespondenc;ji.

2. Piecze¢ wplywu korespondencji umieszcza si¢ na:
1) kopertach - w przypadku przekazania adresatom bez otwierania kopert;
2) na pierwszej stronie pism - w pozostatych przypadkach.



3. Na przesyikach pilnych oznacza si¢ takze godzing ich otrzymania.

4. Nie umieszcza si¢ pieczeci wplywu na:
1) zalgcznikach;
2) czasopismach, ksigzkach itp.;
3) dokumentach stanowigcych osobistg wlasno$é (§wiadectwa, dyplomy itp);
4) listach prywatnych.

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

wplywu.

6. Po wykonaniu czynno$ci okreSlonych w ust. 2-4 korespondencj¢ dostarcza sig
niezwlocznie  poszczegdlnym  kierownikom  jednostek/komoérek lub  pracownikom  za
pokwitowaniem.

§ 10.1. Otwiera si¢ wszystkie przesylki z wyjgtkiem adresowanych imiennie, oznaczonych
adnotacja "Do rak wiasnych", ktére przekazuje si¢ adresatom.

2. W Kancelarii Ogélnej KWP w Bialymstoku nie otwiera si¢ przesytek adresowanych do
CBSP Zarzagd w Biatymstoku, BSWP Wydzial w Biatlymstoku, ZW NSZZ P, ZW NSZZ PP
w Biatymstoku, JPA w Bialymstoku i SEiR w Biatymstoku.

3. W przypadku otwarcia koperty zawierajgcej przesylk¢ oznaczong klauzulg niejawnosci
nalezy jg niezwlocznie przekaza¢ w zamknietej kopercie do kancelarii tajnej.

4. Po otwarciu koperty sprawdza sig:
1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego;
2) zgodnosé liczby zalgcznikow wyszezegdlnionych w pismie ze stanem faktycznym;
3) oraz wpisuje si¢ liczbe zalacznikdw w obrebie pieczatki wpltywu.

5. Otrzymanie samych zalgcznikéw bez pisma przewodniego lub ich brak odnotowuje si¢ na
danym pi$mie lub zalaczniku.

6. Koperty dotgcza si¢ do catosci sprawy w przypadku przesylek:
1) poleconych i ekspresowych, za potwierdzeniem odbioru;
2) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi lub odwolania;
3) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma;
4) mylnie skierowanych;
5) zawierajgcych zataczniki bez pisma przewodniego;
6) jesli wystapi niezgodno$¢ zapiséw na kopercie z ich zawartoscig.

Rozdzial 111
REJESTRACJA 1 ZNAKOWANIE SPRAW

§ 11.1. W komérkach i jednostkach organizacyjnych Policji woj. podlaskiego obowigzuje



bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt Policji.

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

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

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

5. Dla kazdej pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt (np 0151) zaktada si¢ odrebny spis
spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktows do przechowywania w niej spraw
ostatecznie zatatwionych (opis teczki aktowej - wzor nr 7), nastgpnie wpisuje si¢ ja do ,,Rejestru
teczek, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych”.

6. Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywac
w sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczecia i zakonczenia sprawy.

7. Po otrzymaniu pisma do zatatwienia (pokwitowanego w rejestrze przesytek wptywajacych
w sekretariacie) referent sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez nalezy
rozpocza¢ nowg sprawe.
1) w pierwszym przypadku pismo dotacza si¢ do akt realizowanej sprawy,
2) w drugim - przed przystgpieniem do zatatwienia, rejestruje si¢ sprawg w spisie, jako nowg;
3) w obu przypadkach referent wpisuje znak sprawy w obrgbie pieczgci wplywu.

§ 12.1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w jednostce/komoérce organizacyjnej oraz w niej
powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nie tworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzgca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostala przyporzadkowana do
sprawy i dostata znak sprawy.

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

4. Znak sprawy zawiera:
1) symbol literowy komorki (jednostki) organizacyjnej;
2) symbol liczbowy hasta wedtug wykazu akt;
3) kolejng liczbg (numer), pod ktdrg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;
4) cztery cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto.

5. Poszczegélne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa
w ust. 2, i oddziela kropkg w nastepujacy sposoéb: WKS.0151.5.2020, gdzie:
1) "WKS" - oznacza symbol komorki (jednostki organizacyjnej);



2)"0151" - oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z wykazu akt;
3)"s" - oznacza kolejng liczbe (numer) ze spisu spraw;
4) "2020" - oznacza cyfre roku.

6. Znak sprawy moze zawiera¢ takze symbol literowy pracownika, ktéry umieszcza si¢ po
cyfrze roku, np WKS.0151.5.2020.AB, gdzie AB stanowig inicjaly referenta, (A- pierwsza litera
imienia, B- pierwsza litera nazwiska).

7. Spisy spraw i teczki zaklada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sig,
w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dluzszy niz jeden
rok, w takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.

8. W przypadkach okres$lonych odrebnymi przepisami zaklada sie teczki zbiorcze, do ktérych
doktada sig akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta osobowe).

9. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre§lonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaklada
si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zalozonej wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz haslo z dodatkiem nazwy sprawy wydzielone;j.

10. W przypadku zatozenia podteczki, zaktada si¢ dla niej oddzielny spis spraw, a w spisie
spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytul zalozonej podteczki. Wowczas znakiem sprawy
bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktorym podteczke wpisano w spisie
spraw, kolejny numer, pod ktérym sprawe wpisano do spisu spraw podteczki oraz cztery cyfry
roku (np. WKS.1408.10.5.2020).

11. Sprawy nie zalatwione ostatecznie w ciggu danego roku zatatwia sie¢, z zastrzezeniem ust.
12, w roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych
SpisOw spraw.

12. W przypadku koniecznosci wznowienia sprawy z urz¢du, sprawe, ktora zostata
ostatecznie zatatwiona w roku poprzednim i odtozona do witasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu
spraw biezacego roku; w spisie spraw ubieglego roku czyni si¢ wzmianke: " przeniesiono do
teczki hasto ...".

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

14. Dokumentacje o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowié w szczegolnoSci:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.);
2) potwierdzenia odbioru, ktore dotgcza si¢ do akt whasciwej sprawy;
3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe;
4) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;
5) listy obecnosci;
6) karty urlopowe;
7) dokumentacja magazynowa;
8) rejestry 1 ewidencje, szczegdlnie $rodkow trwalych, wypozyczen sprzgtu, materialow
biurowych, zbioréw bibliotecznych.

15. Dokumenty wymienione w ust.14 nalezy po wykorzystaniu wigczy¢ do odpowiednich
zbioréw lub teczek przedmiotowych wedtug rzeczowego wykazu akt.



§ 13.1. W jednostce Policji i komérce organizacyjnej prowadzone sg nastepujace centralne
rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg i wnioskow;
2) rejestr aktow prawnych zewnetrznych;
3) rejestr aktow prawnych wewngtrznych kierownika jednostki;
4) rejestr wydawanych upowaznien;
5) rejestr wydawanych pelnomocnictw;
6) ksiazka kontroli zewnetrzne;j.

§ 14. 1. W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naplywajgcych zamiast spiséw
spraw, zaklada si¢ rejestry kancelaryijne.

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

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

5. Znak sprawy wpisanej do rejestru skiada sie z tych samych elementéw co znak sprawy
wpisanej do spisu spraw, z tg réznicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw
wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze, np. WKS.0272.56.2020.AB

6. Zapisu w ewidencjach i rejestrach dokonuje si¢ dtugopisem lub piérem, a zmiany zapisu
kolorem czerwonym z datg i podpisem dokonujgcego zmiany. Wycieranie i zamazywanie zapisé6w
jest niedozwolone.

Rozdzial IV
ZALATWIANIE SPRAW

§ 15. Przy pisemnym zalatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:

1) odrgczng - polegajaca na sporzadzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy
- bezposrednio na otrzymanym pi$mie - zwigzlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe lub na
sporzgdzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujgcej sposob jej zalatwienia;

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

§ 16.1. Zalatwienie sprawy moze by¢:
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego;
2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie)
albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.

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

§ 17.1 Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiescié pod tekstem z lewej
strony klauzule "za zgodno$¢ z oryginalem", datg, podpis i stanowisko shizbowe osoby



stwierdzajacej zgodno$¢ tresei.

2. Powielania dokumentéw w liczbie niezb¢dnej do celow stuzbowych dokonuja we wiasnym
zakresie referenci, za zgoda kierownikéw komérek organizacyjnych.

3. Wigkszg liczbg kopii na potrzeby komérek organizacyjnych wykonuje wyspecjalizowana
komoérka (powielarnia) na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika komorki
1 zaakceptowanego przez osobe odpowiedzialng za prace powielarni.

§ 18.1. Kazde opracowane pismo powinno byé pod wzgledem formy zewnetrzne;
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym badz
poziomym i powinno zawierac:

1) nagléwek - druk lub piecze nagtéwkows;

2) znak sprawy;

3) datg pisma;

4) okreslenie odbiorcy wraz z adresem;

5) tresc;

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

7) imig, nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby podpisujagcej wraz z jej odrecznym
podpisem;

8) liczbe przesytanych zatacznikow (zal. ...) lub ich zestawienie z podaniem liczb porzadkowych
(wéwczas na kazdym zalaczniku wpisuje sie w prawym rogu kolejny numer zatgcznika
- Zal. nr ... do pisma znak...);

9) liczbe wykonanych egzemplarzy, inicjaly osoby sporzadzajacej oraz jej telefon stuzbowy;

10) okreslenie rozdzielnika.

2. W celu identyfikacji poszczegdlnych stron dokumentu:
1) numeracja stron powinna zawiera¢ liczbe kolejng strony przelamang przez ogélng liczbe
stron (np. 1/9, 2/9, 3/9 ...9/9);
2) w stopce dokumentéw wielostronicowych (pisma instrukcyjne, biuletyny, wytyczne,
sprawozdania itp.) umieszcza sig¢ tytut danego dokumentu lub inng ceche¢ identyfikujacg (np.
Sprawozdanie z itp.).

3. Pisma podpisywane przez:

1) Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku sporzadza si¢ na blankietach urzedowych
zawierajgcych w gérnym lewym rogu logo, w miejscu podpisu nadruk ze stopniem, imieniem
1 nazwiskiem Komendanta wedtug wzoru nr 8;

2) 1 Zastgpcg Komendanta Wojewddzkiego Policji w Bialymstoku sporzadza sie na blankietach
urzgdowych zawierajacych w gérnym lewym rogu logo, w miejscu podpisu nadruk ze
stopniem, imieniem i nazwiskiem I Zastepcy wedtug wzoru nr 8a;

3) Zastgpce Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku sporzadza si¢ na blankietach
urzgdowych zawierajacych w gérnym lewym rogu logo, w miejscu podpisu nadruk ze
stopniem, imieniem i nazwiskiem Zastepcy wedlug wzoru nr 8b.

4. Pisma sporzadzane w:

1) komérkach  organizacyjnych Komendy  Wojewddzkiej Policji w  Biatymstoku,
a podpisywane przez kierownikow tych komoérek powinny mieé elementy stale i jednolitg
formg wedtug wzoru nr 9;

2) Oddziale Prewencji Policji w Biatymstoku i Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym



Policji w Biatymstoku wedlug wzoru nr 9a i 9b;

3) jednostkach organizacyjnych Policji wojewddztwa podlaskiego, a podpisywane przez
Komendanta Miejskiego/Powiatowego Policji wedtug wzoru nr 9¢, dodajgc w obrebie logo
herb powiatu (miasta) i mapg powiatu wedtug wlasciwosci miejscowej ze wzoru nr 9e;

4)komorkach organizacyjnych Komend Miejskich/Powiatowych Policji i podpisywane przez
kierownikow tych komérek wedtug wzoru nr 9d dodajgc w obrebie logo herb powiatu (miasta)
1 mapg powiatu wedtug wlasciwosci miejscowej ze wzoru nr 9e.

5. W przypadku wypelniania rejestréw i formularzy nie nalezy pozostawia¢ wolnych rubryk
w celu uniemozliwienia zmian w zapisach.

Rozdzial V
WYSYLANIE I DORECZANIE PISM

§ 19.1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wystanego:
1) przesylka listowa;
2) faksem;
3) poczta elektroniczng;
4) jako przesylka miejscowa przekazywana bezposrednio adresatowi za pokwitowaniem:
a) w ksigzce dorgczen,
b) na rozdzielniku,
¢) na kopii pisma.

2. W przypadku pisma przeznaczonego do wystania pracownik sekretariatu:

1) sprawdza czy jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz, czy dotgczono
przewidziane zalaczniki;

2) wpisuje pismo do rejestru przesylek wychodzgcych;

3) na kopii pisma stwierdza swoim podpisem wysytke pisma wraz z datg i numerem rejestru,

4) zwraca kopie wystanych pism;

5) wpisuje przesylki do odpowiednich elektronicznych wykazéw (pocztowych i resortowych),
przekazywanych nastgpnie do komdrek poczty specjalnej;

3. Prowadzony dziennik (rejestr) przesylek wychodzgcych na noséniku papierowym lub

w postaci elektronicznej zawiera w szczegdlnosci nastepujgce informacje:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania wysylki do adresatéw lub operatora pocztowego;

3) nazwe podmiotu, do ktdrego wystano przesytke, w przypadku przesylek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowe] charakteryzujacej tacznie adresatow (np.
komendy miejskie / powiatowe, wydziaty KWP,);

4) znak sprawy wystanego pisma;

5) sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, ze zwrotnym poswiadczeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP, ksigzka doreczen, rozdzielnik).

4. Na kopercie wysytanego pisma nalezy umieszczac:
1) odcisk pieczeci nagtdwkowej, a pod nig znak sprawy pisma znajdujgcego si¢ wewnatrz;
2) nazwe adresata;
3) numer kodu pocztowego i doktadny adres;
4) w przypadku przesylki wysylanej za posrednictwem Poczty Polskiej, ktére sa wprowadzane
w aplikacji E-Nadawca pod pieczatka nagtéwkowa wpisujemy rodzaj ustugi (np. POLECONY,
EPO Iub POLECONA-E); zapisy nie dotycza przesytek nadawanych np. firma kurierska;



5) cechg pilnosci (w razie potrzeby).
5. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie w jednej kopercie.

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

Rozdzial VI
WYKORZYSTANIE INFORMATYKI W CZYNNOSCIACH KANCELARYJNYCH

§ 20. Wykorzystywanie dostgpnych narzedzi informatycznych w jednostkach / komérkach
organizacyjnych Policji powinno odbywa¢ si¢ pod warunkiem zapewnienia ochrony przed utrata
danych, poprzez codzienne wykonywanie kopii bezpieczefistwa. W przypadku danych
przechowywanych lokalnie kopi¢ bezpieczefistwa nalezy wykonywaé na odrgbnym
informatycznym no$niku danych.

§ 21. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:
1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych i wychodzgcych oraz spisdw spraw;
2) prowadzenia innych, niz okres$lone w pkt 1, rejestrow i ewidencji;
3) udostegpniania i rozpowszechniania pism wewngtrz podmiotu;
4) przesylania przesylek;
5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji zastepcze;j
na dokumentach w postaci papierowe;j.

§ 22.1. Dostep do stanowisk komputerowych, informatycznych no$nikéw danych oraz danych

powinien by¢ zabezpieczony poprzez:

1) dopuszczenie do dostgpu wylacznie uprawnionych pracownikéw zgodnie z zakresem
obowigzkow,

2) archiwizowanie zbioréw na nosnikach informatycznych w zaleznosci od lokalnych
uwarunkowan technicznych z czestotliwoscig zapewniajgcg minimalizacj¢ utraty danych;

3) przechowywanie w odpowiednio zabezpieczonym miejscu nosnikéw informatycznych oraz
zakupionego oprogramowania.

2. Dostep do zbioréw zawartych w komputerach ogranicza si¢ przez:
1) system haset identyfikujacych pracownika;
2) stosowanie odpowiedniej polityki haset ograniczajacej dostgp do wybranych obszaréw danych
osobom, ktore nie posiadajg odpowiednich uprawnien;
3) zastosowanie osobistego identyfikatora cyfrowego;
4) zaszyfrowanie plikow z danymi osobowymi.

3. Obieg no$nikdw informatycznych w jednostce Policji lub komorce organizacyjnej
ogranicza si¢ poprzez ich oznakowanie polegajgce na wpisaniu nosnika do specjalnego rejestru w
sekretariacie komorki /jednostki. Jezeli na no$niku znajdujg si¢ dane osobowe powinien by¢
dodatkowo zaszyfrowany. Nie stosuje si¢ no$nikow nieoznakowanych.

4. Korzystanie z dostgpu do Internetu jest mozliwe wylacznie z wydzielonych stanowisk
komputerowych, nie podtgczonych do wewnetrznego systemu informatycznego Policji (PSTD).



5. W przypadku gromadzenia i przetwarzania danych osobowych nalezy stosowaé przepisy
o ochronie danych osobowych.

§ 23.1. Przyjmujac przesyiki przekazane pocztg elektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlo§liwe oprogramowanie
i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego
usuwania spamu i wiadomosci zawierajacych zloSliwe oprogramowanie za pomoca
oprogramowania wykonujacego te funkcje automatycznie. Nalezy réwniez monitorowaé dostepng
pojemnos¢ skrzynki pocztowej, tak by nie byto mozliwe jej zapchania.

2. Po dokonaniu selekcji przesylki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z podmiotem,
2) przesylki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej:
a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw
przez jednostke/ komorke organizacyjna,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych,
c) pozostate.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 ust.2 pkt 2 lit a, drukuje sig¢, ewidencjonuje,
nanosi pieczg¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku i postepuje jak z kazda przesylkg
wplywajacg do jednostki, komérki organizacyjne;j.

4. Przesylki majace znaczenie robocze, drukuje sie i wilgcza bez ewidencji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.

5. Pozostatych przesylek nie drukuje sie, nie ewidencjonuje i nie wigcza do akt .

6. Przy wysylaniu korespondencji poczta elektroniczng, nalezy zaznaczaé opcj¢
“Potwierdzenie zwrotne”, ktore bedzie informacjg o dostarczeniu i odczytaniu dokumentu przez
adresata. Osoba wysylajaca korespondencje drogg elektroniczng, zobowigzana jest do
sprawdzenia, czy ,,potwierdzenie zwrotne” wptyneto od adresata oraz do umieszczenia na wersji
papierowej wysylanego dokumentu adnotacji o sposobie i dacie wystania. Przy korzystaniu
z funkcji poczty elektronicznej DW i UDW nalezy zadbaé aby wiadomosci nie zostaly wystane
osobom niezainteresowanym. Jezeli korespondencja wysylana pocztg elektroniczng zawiera dane
osobowe pliki muszg by¢ zaszyfrowane.

§ 24.1. Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:
1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym specjalnie
przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesylek,
2) pozostale, nie przeznaczone do automatycznego rejestrowania.

2. Przesylek, ktéorych mowa w wust. 1 pkt 1, nie ewidencjonuje sig¢, jezeli system
teleinformatyczny, w ktoérym s3 one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie, co
najmniej wedtug daty wptywu i wedlug podmiotu, od ktérego przesytka pochodzi.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, ewidencjonuje si¢, drukuje z UPO, nanosi
piecze¢ wplywu i postgpuje si¢ wg zasad kancelaryjnych ujetych w Instrukcji kancelaryjnej
obowiazujacej w KWP w Biatymstoku .



4. Korespondencja wptywajgca na adres poczty elektronicznej kwp@bk.policja.gov.pl
umieszczony na stronie internetowej i Biuletynie Informacji Publicznej KWP w Bialymstoku
odbierana jest:

)w godz. 7:30 - 15:30 przez pracownika Wydzialu Komunikacji Spotecznej KWP
w Biatymstoku;
2) w pozostatym czasie przez Dyzurnego KWP w Biatymstoku.

5. Korespondencja wptywajaca na adres skrytki ePUAP jednostki organizacyjnej Policji
odbierana jest przez kancelarig og6lna lub wyznaczong osobe.

6. Korespondencja, o ktérej mowa w ust. 4 i 5 po wstepnej analizie przekazywana jest do
wlasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych.

§ 25.1. Przesylki przekazane na informatycznym noéniku danych dzieli si¢ na:
1) przekazane bezpo$rednio na informatycznym no$niku danych, ktére si¢ drukuje, ewidencjonuje,
nanosi i wypelnia pieczeé wptywu na pierwszej stronie wydruku;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym, z ktérymi postepuje sie
. jak z kazda przesytka papierowa, odnotowujgc w rejestrze przesyltek wptywajacych informacje
o zalgczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

2. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 346 z p6zn. zm.), na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi si¢ informacje
o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji (np. ,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ....[data], wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.

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

Rozdzial VII
POSTEPOWANIE Z PRZEPISAMI SLUZBOWYMI

§ 26.1. Przepisy jawne rejestruje si¢ w dzienniku przepiséw wedtug ogdlnie przyjetych zasad
kancelaryjnych.

2. Poszczeg6lne rodzaje przepiséw przechowuje si¢ w osobnych segregatorach z rozbiciem
na lata, wedlug nastepujgcych zasad:
1) przepisy MSWiA;
2) przepisy KGP;
3) przepisy KWP;
4) przepisy KMP, KPP;
5) dzienniki urzgdowe MSWiA i KGP.

§ 27.1. Sposéb podawania przepiséw stuzbowych do wiadomosci wiasciwym pracownikom
uzalezniony jest od lokalnych warunkéw jednostki/komérki.



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

§ 28.1.  Przepisy MSW i KGP aktualizuje si¢ na biezaco na podstawie wplywajacych nowych
aktow prawnych i na podstawie dziennikoéw urzedowych (wersja elektroniczna dziennikéw dostgpna
na stronie internctowe;j:

a) MSW  http://edziennik. mswia.gov.pl ,

b) KGP  http://bip.kgp.policja.gov.pl/kgp/dziennik-urzedowy-kgp

oraz http://edziennik.policja.gov.pl/#/actbymonths .

2. Wykaz aktualnych przepisow Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku jest
dostepny na biezaco na stronie internetowej i stanowiskach PSTD KWP-LEX — Baza aktow
prawnych Komendanta Wojewo6dzkiego Policji w Biatymstoku.

3. Komendy powiatowe (miejskie) Policji aktualizujag na biezaco przepisy wydane przez
komendanta powiatowego (miejskiego) Policji celem zweryfikowania ich przydatnosci
1 zgodno$ci z aktami prawnymi wyzszego rzedu oraz opracowujg raz do roku w terminie
do 30 maja wykaz obowigzujacych przepiséw komendanta powiatowego ( miejskiego) Policji,
ktdre nastepnie przekazuja do Wydzialu Komunikacji Spotecznej KWP w Bialymstoku w terminie
do 05 czerwca kazdego roku (z wylgczeniem KMP w Biatymstoku, ktéra posiada KMP-LEX).

§ 29.1. W razie uchylenia przepisu, na egzemplarzu znajdujacym si¢ w zbiorze przepisow
przekresla si¢ tekst, a obok tytulu umieszcza si¢ adnotacje powotujaca si¢ na nowy przepis,
wymieniajac jego nowy numer, dat¢ i sygnaturg.

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

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

Rozdzial VIII
PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM

§ 30.1. Archiwa i sktadnice akt Policji przejmujg z jednostek organizacyjnych lub komorek
organizacyjnych wszystkie akta spraw zakonczonych najpézniej po dwodch latach od zakonczenia
sprawy.

2. Archiwa 1 skladnice akt Policji przejmuja uporzadkowane akta spraw zakofczonych,
kompletnymi rocznikami na podstawie spiséw akt przekazanych.

3. Sposdb porzgdkowania akt przekazywanych do archiwum lub skladnicy akt Policji polega
na:
1) zgrupowaniu akt spraw w teczkach zatozonych zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi
z wykazu akt i kategorig archiwalng; nie nalezy laczy¢ w jednej teczce akt o réznych
symbolach klasyfikacyjnych i r6znych kategoriach archiwalnych;



2) wydzieleniu akt kategorii ,,B” z teczek zawierajgcych materialy archiwalne; w przypadku
konieczno$ci potaczenia w jednej teczee akt kategorii ,,A” i ,,B” cata teczka jest kwalifikowana
do kategorii ,,A”;

3) wydzieleniu dokumentéw stanowigcych akta kategorii ,,BC”, w tym wtérnikéw dokumentéw
juz przekazanych, oraz innych dokumentdw, ktére zgodnie z przepisami ulegajg zniszczeniu
bezposrednio po utracie przydatno$ci; materialy te nie podlegajg przekazaniu do archiwum lub
skladnicy akt Policji;

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

5) ponumerowaniu kart oléwkiem w prawym gérnym rogu dokumentéw; zdjecia, ptyty doltgczone
do akt traktuje si¢ jak karty; na koncu teczki nalezy zawrze¢ informacje o liczbie Kkart
znajdujacych si¢ w teczce oraz dane o nosnikach elektronicznych; jezeli akta jednej sprawy
skompletowane sa w kilku teczkach, to karty w kazdym tomie nalezy numerowaé oddzielnie;
wyjatkiem sa akta kontrolne postgpowan przygotowawczych, ktdére moga zawieraé ciag
numeryczny przez wszystkie tomy sprawy;

6) sporzadzeniu spisu zawartosci teczki (wzor nr 10) lub przegladu akt (dla akt kontrolnych); spis
dokumentéw znajdujacych sie¢ w teczce musi bezwzglednie odpowiadaé zawartosci teczki;

7) skontrolowaniu i uzupelnieniu kazdego tomu akt o karte kontrolng lub wykaz o0sdb, ktére
zapoznaly si¢ z materiatami;

8) opisaniu teczek wedlug wzoru:

a) na Srodku u géry nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra akta
wytworzyla,

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

¢) po prawej stronie teczki - kategoria archiwalna, a przy aktach kategorii ,,B” i ,,BE” okres
przechowywania; pod kategorig archiwalng sposob postepowania na wypadek zagrozenia,

d) na $rodku tytut teczki,

€) pod tytulem daty skrajne pierwszego i ostatniego dokumentu znajdujgcego sie w teczce;

9) usunieciu z akt przekazywanych do archiwum wszelkich czesci metalowych; akta nalezy zszy¢,
konce sznurkéw oklei¢ i opieczgtowaé; oklejanie sznurkow, stawianie pieczgei, adnotacje
o liczbie kart w teczce powinny by¢é dokonywane na dodatkowej karcie, dotaczonej
do teczki; w przypadku akt kategorii ,,A” czysta kart¢ nalezy dolaczy¢ rowniez na poczatku
teczki.

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

5. Teczka powinna zawierac:
1) opis na okladce zgodny z ust. 1 pkt 8;
2) spis zawartosci zgodny z rzeczywistg zawartoscig;
3) karte kontrolna;
4) akta;
5) notatki o ewentualnych uszkodzeniach.

§ 31.1. Dziennik (rejestr) przesylek wychodzacych, wchodzacych — zalicza si¢ do
dokumentacji niearchiwalnej o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra podlega brakowaniu po
uplywie obowiazujgcego okresu jej przechowywania (wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt
Policji - symbol 0161, kategoria archiwalna B 30 E).

2. Przed oddaniem akt sprawy do archiwum niezbedne jest dokonanie w dzienniku (rejestrze)



korespondencji wptywajacej adnotacji odnoszacych sie do pokwitowanych pism; adnotacje
powinny zawiera¢: numer teczki z rejestru teczek, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych (np. Wkt
111a-5.2020) .

Rozdzial IX
NADZOR NAD WYKONYWANIEM CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

§ 32.1. Nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem przez referentéw czynnosci kancelaryjnych
sprawuja kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych Policji woj. podlaskiego, ktérzy sa
zobowigzani zapozna¢ podlegtych sobie pracownikéw z niniejsza instrukcja kancelaryjna oraz
innymi przepisami i aktami normatywnymi regulujacymi postepowanie z dokumentami.

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

1) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestréw oraz teczek;
2) prawidlowosci zatatwiania spraw i sporzadzania dokumentéw;

3) terminowosci zatatwienia spraw;

4) prawidlowosci obiegu akt;

5) terminowosci przekazywania akt do archiwum.

3. Obowigzkiem pracownika przeniesionego lub zwolnionego z zajmowanego stanowiska
Jest rozliczenie si¢ z posiadanych dokumentéw i pism. W sytuacji gdy zmiana dotyczy pracownika
sekretariatu przekazanie odbywa si¢ na podstawie protokohu zdawczo - odbiorczego w obecnosci
pracownika komérki organizacyjnej nadzorujacej prace kancelaryjng. Po jednym egzemplarzu
protokotu przechowuje si¢ w sekretariacie i w wyzej wymienionej komérce organizacyjnej.
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Wzoér nr 3

DZIENNIK PODAWCZY

Rozpoczeto dnia .........ccveeveeiiiiiiie

ZakoNnczono dnia ....oooeeeeeevieii

Ok-1 Drukarnia Nr 1, Warszawa
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Wzér nr 4

KSIAZKA DORECZEN
PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Strona 1/192



Wzor nr 4

Data

Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesytki)

Potwierdzenie odbioru
(data, piecze¢ i podpis)
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Wzér nr 6
Spis spraw

rok (referent) (Symbol kom. org.) | (ozn. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA UWAGI
Lp. (krétka tresc) znak pisma 2 dnia wszczecie ostatecznego Za(}zrt)v?,iseorga)
p sprawy zatatwienia

Pu Kn - 4 Wydawnictwa Akcydensowe S A Oddziat w Olsztynie ul Zelazna 3 tel. 233 52 13




Wzor nr 7

KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI
W BIALYMSTOKU
WYDZIAL DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

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

OIN - 0175 Kat. B -2
”ZQ’

(Sygnatura komorki organizacyjnej,

ktora akta wytworzyla i symbol (kategoria archiwalna)

hasta wedtug Wykazu Akt)

DZIENNIK PODAWCZY
(Tytul teczki)

2002 r.-2003r.

(Daty skrajne pierwszego i ostatniego dokumentu znajdujqcego sie w teczce)

Rok brakowania 2006



Wzér nr 8

Komendant Wojewodzki Policji
w Bialymstoku

znak pisma Biatystok, dnia ......................

adresat

stopien, imi¢ i nazwisko

Rozdzielnik i sposéb wystania;



I Zastgpca
Komendanta Wojewodzkiego Policji
w Bialymstoku

znak pisma

Rozdzielnik i sposéb wystania:

Wzor nr 8a

Biatystok, dnia .................c...

adresat

stopieni, imi¢ i nazwisko



Zastepca
Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Biatymstoku

znak pisma

Rozdzielnik i sposéb wystania:

Wzor nr 8b

Biatystok, dnia ...................

stopien, imi¢ i nazwisko



Wzor nr 9
Komenda Wojewddzka Policji w Biatymstoku
Wydziat/Zespbt/Sekcja ......cvrrvrnreeernnns

ul. Sienkiewicza 65, 15-003 Biatystok
tel.: +48 85 670 ...... / fax.; +48 85 670 ...... / naczelnik........... kwp @bk.policja.gov.pl

www.podlaska.policja.gov.pl

znak pisma Bialystok, dnia ........cooeerrereenrcenenrneen.

adresat

Rozdzielnik i sposdb wystania:



Wzor nr 9a

Oddziat Prewencji Policji w Biatymstoku

ul. 42 Putku Piechoty 44, 15-166 Biatystok
tel.: +48 85 670 3290 / fax.: +48 85 670 32 91 /e-mail: oddz.kwp@bk.policja.gov.p!

www.podlaska.policja.gov.pl

znak pisma Biatystok, dnia .....................

adresat

stopien, imi¢ 1 nazwisko

Rozdzielnik i sposéb wystania:



Wzor nr 9b

Samodzielny Pododdziat Kontrterrorystyczny Policji w Biatymstoku

ul. 42 Putku Piechoty 44, 15-181 Biatystok
tel.: +48 85 670 2642 / fax.: +48 85 670 2341 /e-mail: dowodca.spkp.kwp@bk.policja.gov.pl

www.podlaska.policja.gov.pl

znak pisma Biatystok, dnia .............coooeennns

adresat

stopiefi, imi¢ i nazwisko

Rozdzielnik i sposéb wystania:



Wzor nr 9¢

Komenda Miejska/Powiatowa Policji w ............. R
ul. , 00-000
tel.: +48 85 ..., /fax.: +48 85 ..o /e-mail: ..
WwWww
znak pisma ,dnia ..o,
adresat

stopien, imi¢ i nazwisko

Rozdzielnik i sposéb wyslania:



Wzor nr 9d

Komenda Miejska/Powiatowa Policji W .......cccveeueenrunne
Wydziat/Zespot .........ccvon....
L “ZPOLICJAZ T — , 00-000 ....ooveevereeenee
A %l@@ tel.: +48 85 ....cveeunenee. 7 faX.; +48 85 ..vvverererennserens fE-MAIE wcrrvvensiersrsrieinnes
N il WWW oo veneessessnessss s s
znak pisma .. ,doia ..o

adresat

Rozdzielnik i sposéb wyslania:



Wzor nr 9e
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SPIS ZAWARTOSCI TECZKI

Wzor nr 10

Nazwa dokumentu

Nr karty

Uwagi
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ROZDZIELNIK

NAZWA KOMORKI ORGANIZACY.JNEJ

Liczba
egz.

Pokwitowanie
(data, czytelny podpis)

-

Komendant Wojewodzki Policji

| Zastepca Komendanta

Zastepca Komendanta

Zastepca Komendanta

Wydziat Kryminalny

Wydziat Dochodzeniowo-Sledczy

Wydziat Techniki Operacyjnej

Wydziat Wywiadu Kryminalnego

© ¥ N o v A KN

Laboratorium Kryminalistyczne

=
e

Wydziat dw. z Korupcjg

1. Wydziat dw. z Przestgpczoscia Gospodarczg
12. Wydziat Prewengji

13. | sztab Policji

14. lwydziat Ruchu Drogowego

15. Wydziat Postgpowari. Administracyjnych

16. Wydziat Kontroli

17. Wydziat Kadr, Szkolenia i Obstugi Prawnej
18. Wydziat Komunikacji Spolecznej

19. Wydziat Finanséw

20. Wydziat Zaopatrzenia, Inwestycji i Remontéow
21. Wydziat Transportu

22. Wydziat t acznosci i Informatyki

23. Wydziat ds. Ochrony Informacji Niejawnych
24. Wydziat Konwojowy

25. |Wydziat dw. z Cyberprzestepczoscia

26. |Wydziat dw. z Przestepczoscig Narkotykowg
27. Sekcja Psychologéw

28. |Zespdt ds. Zamowieri Publicznych

29. |Zespét ds. Ochrony Praw Czlowieka

30. |Zespét ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy
31. |Jednoosobowe Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

Wzor nr 12



Lp.

NAZWA JEDNOSTKI

Liczba egz.

WYSLANO

KPP W AUGUSTOWIE

KMP W BIALYMSTOKU

KPP W BIELSKU PODLASKIM

KPP W GRAJEWIE

KPP W HAUNOWCE

KPP W KOLNIE

KMP W £OMZY

KPP W MONKACH

KPP W SEJNACH

10.

KPP W SIEMIATYCZACH

11.

KPP W SOKOLCE

12.

KMP W SUWALKACH

13.

KPP W WYSOKIEM MAZOWIECKIEM

14.

KPP W ZAMBROWIE

15.

ODDZIAt PREWENCJI POLICJI

16.

SPAP

17.

18.

18.
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