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Komenda Wojewaodzka Policii
w Krakowie
Zn-P- 107 /2013

DECYZJA NR 86 / 2013

Matopolskiego Komendanta Wojewodzkiego Policji
z dnia ... 4%, Qndnion... 2013 .
w sprawie zasad pracy kancelaryjnej'w Komendzie Wojewodzkiej Policji
w Krakowie i jednostkach jej podleglych.

Na podstawie art. 6 f ustawy 2 dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (tckst jednolity 1Dz.U.
2 2011r. nr 287 poz 1687 zc »m.) oraz zgodnic z przepisami Rozporzadzenia Prevesa Rady
Ministrow 2z dnia 18 styczni 20115 w sprawic instrukeji kancelaryjng, jednolitveh rreczowvch
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawic organizacii i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.
L. Nr 14 poz. 67 zc zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenta, cewidencjonowania
1 przechowvwania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem, zniszezeniem lub utrarg —
wprowadza sk zasady pracy  kancelaryjne),  okreslajace  tryb wykonywania  czynnosa
kancelaryjnveh w Komendzie Wojewadzkie] Policji w Krakowic i jednostkach podleglych,
stanowtgee zalaeznik do mniejsze) deevzii

§ 2.

1. Nadzor nad wlasciwy realizacia przyjetych w zasadach ustalen w zakresie pracy kancelaryvjne
powictza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Prezydialnego KWP w Krakowie.

Kicrownicy jednostek organizacyjnych i komorek KWP - odpowiedzialni za wdrozenic do
uzvtku zasad pracy kancelarvine) 1 bezposredni nadzor stuzbowy w tym zakresie - spowaodujy

&

zapoznanic  si¢ 7z zasadami  ustalonymi  niniejsza Decyzja  wsaystkich  podleglych
funkcjonariuszy 1 pracownikow

§ 3.

Zasady postgpowania 2z dokumentami zawietajacymi  informacje nicjawne,  zasady  obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowveh oraz dokumentow dotvezacych zamowien- publicznvch w
KW w Krakowie 1 jednostkach jej podleglych reguluja odrebne przepisy.

§ 4.

Traci moc Deeyzja nr 3 / 2007 Malopolskicgo Komendanta Wojewodzkiego Policji z dnia
21 maja 2007 roku w sprawie zasad pracy kancelarvjinei w Komendzie Wojewadzkie) Policyi
w Krakowie i jednostkach jej podleglvch.

§ 5.

Decyzia wehodzi w zyveie z dniem podpisania.




Zatacznik do Decyzji Nr 86/2043
Matopolskiego Komendanta
Wojewaodzkiego Policji z dnia
H.amdnfn. e

wZATWIERDZAM?”,

MALOPOLS/Y
KOMENDENTYE/ITE

Zasady wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie
i jednostkach podlegtych.

Spis tresci

Rozdzial I Postanowienia ogolne
Rozdzial 11 Przyjmowanie, rejestracja 1 obieg korespondencji w systemie
elektronicznym i tradycyjnym
Rozdzial 111 Przegladanie, przydzielanie, sporzadzanie pism w  systemie
elektronicznym 1 tradycyjnym
Rozdzial IV Nadz6r nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
Rozdzial V Administrowanie aplikacja
Zalaczniki.
1) dziennik korespondencji wchodzacej; (zatacznik Nr 1 Zasad)
2} dziennik korespondencji wychodzace;; (zatacznik Nt 2 Zasad)
3) formularze ,,spis spraw” (zatacznik Nr 3 Zasad)
4y dziennik podawczy poczty (zatacznik Nr 4 Zasad)
5) ksiazka dorg¢czen poczty (zalacznik Nr 5 Zasad)

6) rejestry poczty dla odpowiednich rodzajéw przesylek — zgodnie z wymogami
przepisdw o pracy poczty specjalnej (ukladane w teczkach  wg kolejne)
numeracji 1 dat). (zalacznik Nr 6 Zasad)

7) opracowane wzory blankietéw urzedowych
(wzor pisma dla wydziatow KWP zal. Nr 7 Zasad)




Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Zasady pracy kancelaryjnej, zwane dalej "Zasadami", okredlaja sposob wykonywania
czynnosci kancelaryjinych w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Krakowie i jednostkach
jej podlegtych.

§ 2

Uzyte w zasadach okredlenia 0znaczaja:

1) jednostka organizacyjna — Komende Wojewédzka Policji w Krakowie,
komendy powiatowe Policji, komendy miejskie Policji, komisariaty, Qddzial
Prewencji Policji, Samodzielny Pododdziat Antyterrorystyczny Policii,

2) komorka organizacyjna - wyodtebniona czesé jednostki otrganizacyjnej,

3) kierownik jednostki Policji Malopolskiego Komendanta Wojewddzkiego
Policji, komendanta powiatowego/miejskiego Policji, komendanta komisariatu,
Dowddce Oddziahu Prewencji Policji, Dowddce Samodzielnego Pododdziatu
Antyterrorystycznego Policii,

4) kierownik komorki organizacyjnej — naczelnika wydzialu, sekcji  lub innej
komorki organizacyjnej w jednostce,

5) pracownik — policjanta lub pracownika Policji,

6) referent - pracownika zalatwiajacego  merytotycznic dana  sprawe
1 przechowujacego dokumentacie sptawy w trakcie jej zalatwiania,

7) uzytkownik — referenta,

8) punkt kancelaryjny - komérke organizacyjna, w tym sckretariat, kancelaric Iub
stanowisko pracy, ktdrych pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub
wysylania przesylek, otaz rejestracii,

9) sprawa — zdarzenie lub stan tzeczy oraz podanie, pismo, dokument, wymagajace
rozpatrzenia 1 podjecia czynnosci stuzbowych, lub przyjecia do wiadomosci,

10)akta sprawy - dokumentacje, w szczegolnosci  tekstowa, fotograficzna,
tysunkows, diwickows, filmowa, multmedialng, zawierajaca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu dane; sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej
zalatwiania i rozstrzygania,

1T)korespondencja — kazde pismo wplywajace do jednostki Policji lub komérki
organizacyjnej lub wysylane przez jednostke, komérke,

12)zatacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy sie do tresci lub tworzacy
pod wzgledem tresci caloéé z pismem przewodnim (zszyte, broszury, ksiazki 1tp.),

13)przesytka - dokumentacje otrzymana lub wysylang przez podmiot, w kazdy
mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem
clektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w  art. 3 pkt 17 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pé#n. zm.”),

l4)teczka aktowa — teczke wiazang, skoroszyt, scgregator, itp. sltuzace
do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
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ostatecznie zalatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt
1 stanowiaca przewaznie odrebna jednostke archiwalna,

15)pieczeé — stemple lub ich wizerunki na nosniku elektronicznym, nagléwkowe,
wplywu, do podpisu, itp.,

16)piecze¢ urzedowa — pieczed okragla z wizerunkiem orla posrodku 1 nazwa
w otoku lub jej wizerunek na nosniku elektronicznym,

17)dziennik podawczy — zestawienie spraw wplywajacych do jednostki Policji lub
komorki organizacyjnej,

18)dziennik korespondencyjny — zestawicnie spraw wplywajacych do jednostki
Policji lub komérki organizacyjnej 1 z niej wystanych,

19)skorowidz rzeczowo-imienny- zestawienie spraw jednostki Policji lub komérki

organizacyjnej wedlug hasel osobowych lub rzeczowych — w  ukladzie
alfabetycznym — stanowiace pomoc ewidencyjno-informacyjna dla kancelarii,
20)spis spraw — formularz stuiacy do chronologicznego rejestrowania spraw

wplywajacych lub rozpoczetych,

21)rejestr kancelaryjny — zestawienie spraw jednorodnych w formie pisemnej lub
jako rejestr informatyczny,

22)znak akt — zespol symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslonej
komoérki organizacyjnej i do okteslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

23)znak sprawy — zesp6! symboli okreslajacych przynalezno$é sprawy do okreslone;
komoérki organizacyjnej i okreslonej grupy spraw,

24)punkt zatrzymania — kazde stanowisko pracy, przez ktore przechodza akta
sprawy w trakcie wykonywania czynnosci urzedowych zwiazanych z je)
zalatwieniem,

25)nosénik papierowy — arkusz papieru zgodny z polskimi normami, na ktérym
umieszczona jest tres¢ dokumentu, pisma, itp.,

20)nosnik informatyczny — plyte CD, dyskietke, tagéme magnetyczng lub inny
nosnik, na ktorym zapisano w formie elektronicznej tre$¢ akt,

27)czystopis — tekst dokumentu lub pisma urzedowego w postaci ostatecznej,
przygotowanej do podpisu przez wystawce,

28)metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych
z przesylka, sprawa lub inna dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie i dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie,

29)system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentéw elektronicznych,

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

31)odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna
dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz eclektroniczna, umozliwiajacy
zapoznanie si¢ z t4 trescia 1 jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru.



§3

llekro¢ w Zasadach jest mowa o Kodeksie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
14 czerwea 1960 1. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000r. Nir 98,
poz.1071 z péin. zm.).

§4

Instrukcja kancelaryjna okresla zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w podmiocie oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli
przepisy szczegdlne nic stanowia inaczej
1) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych,
2) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz jednostki do
momentu uznama jej ostatecznie zakoficzona. |

§5

1. Czynnodci kancelaryjne sa wykonywane w systemie tradycyjnym lub w systemie
elektronicznym.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej wskazuje, ktory z systemow jest podstawowym
sposobem dokonywania czynnosci kancelaryjnych.

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie systemu clektronicznego oraz systemu tradycyjnego
jednoczednie.

4. W przypadku awarii systemu elektronicznego, ktéty zostal wybrany jako podstawowy,
nalezy do czasu usuni¢cia problemu korzystaé z systemu tradycyjnego.

§6

Czynnodci kancelaryjne w szczegdlnosci to:

1) przyjmowanie i rozdzial korespondencji oraz przesytek,

2) rejestracja korespondencji wplywajacej oraz ewentualnie wychodzacej,

3) wysylanie przesylek,

4) prowadzenie, generowanie spisdw spraw,

5) wykonywania dekretacj,

0) wykonywania akceptacji,

7) prowadzenie innych potrzebnych rejestréw lub ewidencji na podstawie przepiséw
szczegdlnych badz rejestréw lub ewidencii pomocno-porzadkowych,

8) gromadzenia przyporzadkowanych do whasciwych spraw wszelkich, dokumentéw
majacych znaczenic dla udokumentowania przebiegu zalatwienia i rozstrzygniccia
tych spraw.

§7
Czynnosci kancelatyjne wykonuja: '
1) kancelarie jednostek Policji oraz kancelatia ogdlna IKWP- Wydzial Prezydialny,
2) recepeja KWP,
3) sekretariaty komérek organizacyjnych KWP, KPP, KMP, KP i PP,
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4) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy,
5) stuzby dyzurnc jednostek 1 komorek.

§8

1. Do zakresu dzialania kancelarit ogélnej nalezy:

1} przyjmowanie wplywdéw przesylek z poczty specjalnej, od goncdw, kurierdw,
interesantéw oraz z recepcji Komendy Wojewddzkiej Policji /korespondencja
adresowana  do  Wydzialu  Prezydialnego, Malopolskiego Komendanta
Wojewodzkiego Policji, Zastepcéw Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Krakowie, Komende Wojewddzka Policji w Krakowie oraz adresowanych
imicnnic (bez wskazania komorki organizacyjnej)/,

2) rejestrowanie wplywow w dzienniku podawezym,

3) kiecrowanie  korespondencji do wlasciwych komérek organizacyjnych -

w przypadkach tego wymagajacych zapoznawanie si¢ z trescia korespondencii
w celu ustalenia adresata.

2. Do zakresu dziatan sekretariatu nalezy:
1} rejestracja korespondencyi wechodzacej oraz ewentualnic wychodzacej,
2) przedkladanie korespondencji kierownikowi komoérki organizacyjnej do dekretacii,
3) przekazywanie zadekretowanych przesylek wlasciwym referentom.

3. Dla dokumentowania wplywu i obiegu kotespondencji prowadzone sa w systemie

tradycy)ynym:

1) dziennik korespondenciit wchodzacej; (zatacznik Nr 1 Zasad)

2) dziennik korespondenciji wychodzace;; (zatacznik Nt 2 Zasad)

3) formularze ,,spis spraw”; (zaltycznik Nr 3 Zasad)

4y dziennik podawcezy poczty; (zatacznik Nr 4 Zasad)

5) ksiazka dore¢czen poczty; (zatacznik Nt 5 Zasad)

6) tejestry poczty dla odpowiednich rodzajow przesylek — zgodnie z wymogami
przcpiséw o pracy poczty specjalnej (uktadanc w teczkach wg kolejne
numeracji i dat); (zalacznik Nr 6 Zasad)

7) rejestr pieczec 1 referentek.

4. W KWP, KPP/KMP winny by¢ opracowane wzory blankietéw urzedowych;
(wzor pisma dla wydziatow KWP zat. Nr 7 Zasad)

5. W jednostkach i komérkach moze  byé prowadzona inna niz wymieniona
w pkt. 3. dokumentacja pomocnicza.

6. W systemie elektronicznym aplikacja Intradok narzuca wzory formularzy
rejestracyjnych dokumentéw wehodzacych i wychodzacych.

§ 9

Uzytkownicy systemu maja dostep do danych osobowych tylko w zakresie niezbednym
do wykonywania obowiazkéw stuzbowych.



—

Rozdziat 11
Przyjmowanie, rejestracja i obieg korespondencji
w systemie elektronicznym i tradycyjnym

§ 10

. Komérki poczty specjalnej w jednostkach Policji kieruja wplywajace przesytki

bezposrednio do wlasciwych adresatéw. W przypadku, gdy przesytka zaadresowana
jest bez wskazania szczegdlowego adresata, komorka poczty specjalnej przekazuje ja
do kancelarii jednostki Policji, ktéra po zapoznaniu si¢ z trescia przesytki przekazuje ja
wlasciwemu adresatowi.

. Przyjmujac  przesylki przekazywane droga pocztowa, 2wlaszcza  polecone

1 wartosciowe, kancelaria  sprawdza prawidlowos§¢ zaadresowania oraz stan
opakowania.

W komotce organizacyjnej nie posiadajacej wyodrebnionego sekretariatu, kierowni

komorki wyznacza pracownika do wykonywania prac kancelaryjnych. '

- Przesylki wplywajace po godzinach pracy i w dni wolne od pracy przyjmuje recepcja

KWP, (KPP/KMP) lub stuzby dyzutne potwierdzajac ich odbidt.

§ 11

. Kancelaria rejestruje przesytki wplywajace.
. Kancelaria na Zadanie skladajacego przesylke potwierdza jej otrzymanie.

Na kazdej wplywajacej na noéniku papierowym przesylce umieszcza sie¢ w dolnym
prawym togu koperty lub pierwszej strony pieczatke kancelarii. Na odci$nietej pieczeci
wplywu wpisuje sie date wplywu, ilos¢ zatacznikéw oraz nt z dziennika podawczego.

- Kancelaria otwiera wszystkie przesylki, za wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie; oznaczonych adnotacja ,, Do rgk wihasnych”, ktore
przekazuje adresatom,

2) stanowiacych tajemnice stuzbowa (poufne), ktére przekazuje odpowiednio
kancelarii tajnej,

3) wartosciowych, ktore przekazuje wlasciwej osobie lub komoérce organizacyijnej
za pokwitowaniem.

5. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej klauzula niejawnosci okaze si¢, ze przesytka

zawiera informacje oznaczone klauzula niejawnosci, nalezy niezwlocznie przckazaé a
w zamknigtej kopercie do kancelatii tajnej z adnotacja o przyczynie otwarcia koperty.

- Po otwarciu koperty sprawdza si¢ wlasciwosé adresata przesytki oraz zgodnoséé liczby

zalacznikéw dolaczonych do pisma z iloscia zatacznikéw w nim wymienionych,

. Brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zalacznikéw bez pisma przewodniego

odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalaczniku.



§ 12

Sekretariat rejestruje koreépondencje wchodzaca oraz ewentualnie wychodzaca;

1) w systemie tradycyjnym, poprzez wpisanie w odpowiednie dzienniki,

2) w systemie elektronicznym w aplikacji Intradok, poprzez skanowanie jednej badz
wszystkich stron dokumentu. Nie skanuje sie przesylek, wykorzystujac opcje
»rejestru) bez pliku” ze wzgledu na:

- rozmiat strony (jest A3 badz wickszy)
- tresé, forme lub postad,
- decyzje kierownika jednostki, komérki organizacyjne;j.

§ 13

Rejestrowante przesytek w systemie elektronicznym polega na przyporzadkowaniu do
kazdej przesylki zestawu metadanych opisujacych przesyltke. Kazda przesytka otrzymuje
unikatowy identyfikator, okreslajacy numer przesylki wplywajace;.
1) Dane moga by¢ uzupelniane automatycznie,
2) Dane opisujgce przesytke wplywajaca moga by¢ uzupelniane w trakcie trwania
Sprawy.

§ 14

1. W Jednostce Policji obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, opatty na
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Policji (JRWA).

2. Wykaz akt wymieniony w ust. 1 shuzy do oznaczania, rejestracji i przechowywania akt.

3. Dokumentacja  tworzaca akta sprawy to  dokumentacja, ktéra  zostala
przyporzadkowana do sprawy i otrzymala znak sprawy. Spis spraw prowadzi si¢ na
specjalnych formularzach/ wzér zal.nr 3/ lub generuje w systemie elektronicznym.

4. Elektroniczny system pozwala na wygenerowanie spisu spraw zawierajacego:
1) liczbe porzadkowa,
2) znak sprawy,
3} krotki opis tresci,
4) od kogo wplynela, znak pisma, z dnia,
5) daty rozpoczecia oraz zakonczenia sprawy,
6) uwagi.

5. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

1) Znak sprawy zawiera nast¢pujace clementy:
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a) symbol literowy komorki otrganizacyjnej,

b) symbol klasyfikacyjny wg JRWA,

c} numer kolejny sprawy,

d) dwie badz cztery ostatnie cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sic
rozpoczela.

2) Znak sprawy AB.0151.1.2014 oznacza;

a) AB-oznaczenie komorki organizacyjnej,

b) 0151- symbol klasyfikacyjny z JRWA,

¢) l-numer kolejny sprawy,

d) 2014-oznaczenie roku, w ktérym sprawe rozpoczeto.

3) Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory,
zaklada si¢ ,,podteczki”, ktére otrzymuja znak macierzystej teczki zalozonej wg
JRWA oraz haslo z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nast¢pujaco: AB.0151.1.2.2014

a) AB-oznaczenie komorki organizacyjne;

b) 0151-symbol klasyfikacyjny z JRWA

¢) 1- kolejny numer sprawy

d) 2- liczba okreslajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczbg
jeden

e) 2014 — oznaczenie roku, w ktdrym sprawe rozpoczeto

4) Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczenin komoérki organizacyjnej znaku
rozdzielajacego minus ,,-” w nastgpujacy sposob: AB-P-K.0151.15.2012, gdzie
,»AB-P-K” jest oznaczeniem komdérki organizacyjnej.

Rejestracja spraw polega na wpisaniu dokumentu rozpoczynajacego sprawe
do ,spisu spraw” zalozonego zgodnie z JRWA, w systemic elektronicznym na
wybraniu opcji ,,nadaj znak sprawy”. Znak sprawy nadaje si¢ tylko raz na podstawie
pierwszego dokumentu w danej sprawie. Dalsze dokumenty w sprawie dolacza sie
do akt sprawy w porzadku chronologicznym.

Akta jednorodne tematycznie z réznych komorek 1 jednostek organizacyjnych KWP
(KPP/KMP) beda posiadaly to samo haslo kwalifikacyjne i symbol liczbowy hasta.
Wyrdzniac je beda symbole literowe i liczbowe stanowiace oznaczenia nazwy danej
komérki organizacyjnej.

Po otrzymaniu dokumentu do zalatwienia sprawdza sie, czy dotyczy
sprawy juz WSZCzZete), czy tez rozpoczyna nowsa sprawe.
W pierwszym przypadku dokument dolacza si¢ do akt sprawy, w drugim, przed
przystapieniem do zalatwienia, nadaje si¢ znak sprawy wg zasad okreslonych w ust.3
jako sprawe nowa.

Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoficzona zaczyna siec od nowa
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10.

(w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakoriczonych przejmuic
nowa komérka organizacyjna lub nastepuje zmiana kwalifikacji symbolu JRWA).
W tym przypadku przy sprawach czyni si¢ wzmianke o ponownym zalozeniu sprawy
1 zaklada si¢ nowa .Odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej
sprawy 1 znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakoriczonej, w sposéb
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powiazanych spraw. Zmiana znaku sprawy
nic usuwa dotychczas nadanego.

7. dokumentacja spraw niezakoficzonych postepuje si¢ nastepujaco:

1) zaklada si¢ nowa sprawg, odnotowujac znak sprawy niezakoficzonej w aktach
nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakoriczonej, w sposéb
umozliwiajacy odnalezienie wzajemnie powiazanych akt spraw,

2) prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym az do zakoriczenia sprawy,
a odwzorowania cyfrowe z naptywajacych przesylck powiazanych z takimi aktami
sprawy traktuje si¢ jak dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy o kategorii
archiwalnej Bc Iub B5, jezeli byly dekretowane tylko clektronicznie,

3) sprawy nie zalatwione ostatecznic w ciagu danego roku zalatwia sie
z zastrzezeniem ust. 2 w roku nastepnym, bez zmiany dotychczasowego ich znaku
i bez wpisywania do nowych spiséw spraw,

4) w przypadku koniecznosci wznowienia sprawy z urzedu, sprawe, ktora zostala
ostatecznie zalatwiona w roku poprzednim i odlozona do wilasciwe) teczki,
przenosi si¢ do spisu spraw biezacego roku. W spisie spraw ubieglego roku czyni

2>

si¢ wzmianke ,,przeniesiono do teczki hasto ............ )

§ 15

Nie podlegaja tejestracii:

1) Dziennik Ustaw, Monitor Polski 1 dzienniki urzedowe,

2) publikacje: gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty, itp.,

3) potwierdzenia odbioru, ktdre dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy,

4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksi¢gowe,

5) zaproszenia, zyczenia, komunikaty, ogloszenia i inne pisma o podobnym
charakterze,

6) druki i =zestawicnia statystyczne, karty Prd, karty karne, pisma, telegramy,
dokumenty przesylane wylacznie ,,do wiadomosci ” w tym m.in. zaswiadczenia
o wykonaniu srodka karnego, decyzje o zatrzymaniu i cofnigciu prawa jazdy, karty
informacyjne, wyroki, zwolnienia i orzeczenia lekarskie, opinie stuzbowe itp.

Prowadzenie innych rejestréw kancelaryjnych, nic okreslonych w niniejszej instrukji,
dozwolone jest za zgoda kierownika jednostki Policji, kierownika komorki
organizacyjnej lub na podstawie przepisow szczegdlnych.



—_

Rozdzial 111
Przegladanie, przydzielanie, sporzadzanie pism
w systemie tradycyjnym i elektronicznym

§ 16

. Kierownik jednostki Policji przegiqda korespondencje:

1) adresowang do niego imiennie,

2) podpisana przez kierownika nadrzedne; ednostkl organtzacyjne) Pohc]1

3) wymagajaca osobistego przyjecia do madomosa zajecla stanowiska lub
wydania wstepnych polecest dotyczacych sposobu zatatwienia.

Kierownik komdrki organizacyjnej przeglida korespondencije:
1) majaca dyspozycje kierownika jednostki Policji,
2) adresowana do niego mmiennie,
3) wymagajaca osobistego przyjecia do wiadomosdci, zajecia stanowiska lub
wydania wstepnych polecen dotyczacych sposobu zatatwienia,

Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym polega na odtecznym umieszezeniu
odpowledmch informacji bezposrednio na przesylce wtaz z data 1 podpisem
dekretujacego.

Dokumenty zadekretowane do zalatwienia przez komérke organizacyjna moga by¢
ptrzyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie
zadekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie
moze zmieni¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczacégo sposobu zatatwienia sprawy lub
wydluza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

W przypadku blednej dekretacii jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§17
Pisma nalezy sporzadzac zwiezle, logicznie i poprawnie pod wzgledem jezykowym.

Przekazanie projektdéw pism do akceptacji moze nastapic;
1) w postact paplerowe),
2) w postaci elektroniczne;j.

Wybdr trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla - w zaleznoéci od
stopnia - odpowiednio kietownik komorki organizacyjnej lub kierownik jednostki
ofrganizacyjne;.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach ( jeden przeznaczony do wysylki, a drugi
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do whaczenia do akt sprawy ) chyba ze, jest wymagana inna liczba egzemplarzy.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy
udziela prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:
1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma,
2) ustnie.

W przypadku gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacji w postaci
elektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé
bezposrednio niezbednych poprawek i sporzadzi¢ dokument.

Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej moga byé wystane
automatycznie, po uzyskaniu zgody przelozonego.

W przypadku tworzenia wiadomoéci elektronicznej, mailowei. obowiazkowo nalez
y > 3 y
wpisac temat wiadomosci.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢
przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki,

2) podpisanie odreczne wydruku.

§ 18

Pisma przeznaczone do wystania pracownik sekretariatu:

1) sptawdza, czy sa podpisane, opattzone znakiem sprawy i data oraz czy
dolaczono przewidziane zalaczniki. W razie stwicrdzenia brakéw zwraca
pismo referentowi do uzupelnienia,

2) zwraca referentowi kopie wyslanych pism, z potwierdzeniem wyslania,

3) wpisuje przesytki do odpowiednich rejestréw pocztowych.

Dla pism otrzymanych do wysytki sekretatiat przygotowuje koperty, na ktorych
umieszcza sie:

1) odcisk pieczeci nagtéwkowej,

2) nazwe adresata wraz z dokladnym adresem,

3) ceche pilnosci.

Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla sie¢ w jednej kopercie.
Sprawy zalatwione wysyla si¢ niezwlocznie po ich podpisaniu.

Przesylki przekazuje si¢ adresatom za posrednictwem systemu elektronicznego,
poczty specjalnej, utzedéw pocztowych albo dorecza sie je bezposrednio adresatom.

Za posrednictwem utzedéw pocztowych przesylaé mozna jedynie korespondencie
adresowanq poza jednostke Policji.

Rodzaj i liczbe przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalne)

Il



wpisuje si¢ na wykaz przesylek nadanych lub poleconych, ktérych wzory okresla
zalacznik Nr... Kopie wypelnionego wykazu pozostawia si¢ w zbiorach komérki
organizacyjnej jednostki Policji.

8. Dzialanie poczty specjalnej w jednostkach Policji reguluja odrebne przepisy.

Rozdziat IV
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.

§ 19

1. Nadz6r ogolny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw jednostki
Policji lub komorki organizacyjnej czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowiazkow
kierownika jednostki Policji lub kierownika komérki organizacyjne;.

2. Obowiazki kierownikow w  zakresie nadzoru polegaja na sprawdzeniu

prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw i1 udzielaniu
im wskazowek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia tejestrow oraz teczek,

2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowoscl zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt ustalonego instrukcja,

5) prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej,

6) prawidtowego stosowania pieczeci,

7) tetminowosci przekazywania akt do archiwum zakladowego.

3. Do obowiazkéw kierownikéw nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy
prawne i inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikéw w celu
umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescia.

§ 20

W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska,

obowiazkiem bezposredniego przelozonego jest dopilnowanie rozliczenia go
z posiadanych pism 1 dokumentéw.

§ 21

Naczelnik Wydziatu Prezydialnego w porozumieniu z Radca Prawnym KWP
upowazniony jest do wiazacej interpretacji postanowien niniejszej instrukcii.
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§ 22

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami stosuje si¢ postanowienia
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjne), jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz mnstrukeji w sprawie organizacjt
i zaktesu dzialania archiwéw zakladowych /Dz. U. nr 14, poz.67/.

Rozdzial V
Administrowanie aplikacja w systemie elektronicznym

§ 23

1. Do podstawowych obowiazkéw administratora lokalnego elektronicznego systemu
nalezy:
1) zakladanie oraz usuwanie kont uzytkownikom,
2) tworzenie opisu struktury organizacyjnej oraz dbanie o jej aktualizowanie,
3) tworzenie formularzy wykorzystywanych w systemie elektronicznym,
4) tworzenic dziennikéw oraz rejestréw ntezbednych do wykonywania
czynnosci sluzbowych,
5) ustawianic zastepstw w przypadku naglej nieobecnosci,
6) kontakt z administratorem centralnym.

2. Centralne zarzadzanie licencjami aplikacji Intradok powierza si¢ upowaznionemu
pracownikowi Wydziatu Prezydialnego KWP w Krakowie.

Opracowano w Wydziale Pregydialnym
KIWP w Krakowse
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zatgcznik nr 3 do

Zasad pracy kancelaryjnej

(Rok) (referent) (symbol kom.org.) _ . V(TYtU* teczki wg
! 0 (oznacz. teczki) wykazu akh)
L i 10d kogo wplyneta Data ; 7 T
p S D -y - TR wagl:,
s CEiZnak pisma i jrozpoczecia [zakonczenial: *‘ég £,




Zatacznik Nr 4 do Zasad pracy kancclaryjnej

DZIENNIK PODAWCZY

Rozpoczetodnia .......ooviviiiiiiiiiiiiiiiiiin,




zatgcznik nr 4 do Zasad pracy kancelaryjnej

DATA
WPL
Ywu

NADAWCA

NR PISMA

DATA

zZarc
ZNIKI

DEKRETACJA

POKWITOWANIE ODBIORU
(PODPIS, DATA, GODZINA)

UWAGI




zalgcznik nr 5 do zasad pracy kancelaryjnej

Pieczec nagtowkowa
Jednostki’komérki organizacyjnej

KSIAZKA DORECZEN
PRZESYLEK MIEJSCOWYCH

Rozpoczegto dnia .........cooiviiiniinninnnn,

Zakonczonodnia ...,




Data

Odbiorca i jego adres

Znak pisma
(rodzaj przesyiki)

Potwierdzenie odbioru
(data, pieczec i podpis)




£2a§3CZNIK INT b do zasad pracy Kancelaryjney

WYKAZ Nr .....

PRZESYLEK NADANYCH = ..o dn. ..o
Pieczed naglowkowa jednostki 7
PYZEZ .icvvoenncrcncrsnnee GesssssessissasrassErnINssa e nonssranan

{nazwa jednestki Urg?mizacyjnej) .

Nazwa przewoznika : Poczta Specjalna KWP w Krakowie

N

Lp. Nr przesytki E : Nazwa adresata o Uwagi

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

24.

25.

26.

27. |

28.

29, |

30.




31

32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40,

41,

42,

43,

44,

45.

46.

47.

48,

49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

(picczeé do pokwitowania przewoznika) ( data przyjec



Zatacznik Nr 6 do Zasad pracy kancelaryjnej

PRZESYLEK POLECONYCH

Imig, nazwisko (firma) i adres NAdAWEy .....ooio i
7. przenicsienia 7. przenicsicrna
2 3 4 5 [ 7 8 9
" Pob Oplata
o Wartodc Kwora Waga obranic . ) .
F - Micjsce praeznaczenia Uwagi MNumer puc./,tm\a
= g ADRESNT {poczta) | kg fis al nadawery 1
Rubryki 1 der 7 wypelnia nadawa
Rubryki 819 urzad pocziowy Do prenivsicnia Do prezenicsienia
Rubryke 4 ,,do preeniesicnia” prs N
vypelnia sig¢ tyvlko prey preckazach




zalacznik nr 7 do
Zasad pracy kancelaryjnej

KOMENDA WOJEWODZKA POLIC]JI
W KRAKOWIE

Wydzial Prezydialny

+ ub. Mogilska 109 - 31-571 Krakéw - tel. { 012) 615-40-00 - fax (012) 615-40-12 -
- email: prezydialny@malopolska.policja.gov.pl:




Komenda Wojewddzka Policji
w Krakowie
Zn.P.8.2017

DECYZJA NR 5/2017
Komendanta Wojewdidzkiego Policji w Krakowie
z dnia 9 lutego 2017 roku
zmieniajaca Decyzj¢ nr 86/2013 Malopolskiege Komendanta Wojewéddzkiego

Policji z dnia 27 grudnia 2013 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w Komendzie
Wojewddzkiej Policji w Krakowie i jednostkach jej podleglych.

§1.
Wprowadza si¢ nowy
Zalacznik nr 8 ,,Oznaczenie przypisane do poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie i jednostek organizacyjnych Policji

wchodzacych w sklad Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie”

do ,,Zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Komendzie Wojewdodzkiej Policji
w Krakowie i jednostkach jej podleglych” stanowiacych zatacznik do Decyzji nr 86/2013
Matopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Policji.

§ 2.

Decyzja wechodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1.02.2017 r.

Komendant Woj
w Kr

nadinsp. Tomayz Milkowski

§



Zalgceznik nr 8
wOznaczenie przypisane do

poszczegdnych komdrek organizacyjnych
Komendy Wojewddzkie} Policji w Krakowie
i Jednostek organizacyjnych Policji

wchodzacych w sklad

Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie”

W Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie stosuje si¢ nastepujace oznaczenia literowe
dla poszczegélnych komérek organizacyjnych Policji:

1. Sekretariat Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie AAK
Sekretariat [ Zastgpcy Komendanta Wojewodzkiego Policji w Krakowie
2. (wiasciwego dla shuzby kryminalnej) oraz Zastepcy Komendanta AAS
Wojewodzkiego Policji w Krakowie (wlasciwego dla shuzby prewencyjnej)
3 Sekrf:tr?lriat Zastepcy Komendgn?a Woj‘ewc')dzkiego Policji w Krakowie AAG
{wlasciwego w sprawach administracyjne — gospodarczych)
4. Wydziat Prezydialny AB
5. Wydzial Konwojowy AC
6. Wydzial Dochodzeniowo — Sledczy AD
7. Wydzial do walki z Cyberprzestgpczoseia AE
8. Wydzial Finanséw AF
9, Wydzial Inwestycji i Remontow AG
10. Wydziat Kadr i Szkolenia AH
11 Sztab Policji Al
12. Laboratorium Kryminalistyczne AK
13. Wydzial Postgpowan Administracyjnych AL
14. Wydzial Lacznosci i Informatyki AL
15. Wydzial Gospodarki Materialowo - Technicznej AM
16. Wydziat Ochrony Informacji Niejawnych 1 Archiwum AN
17. Wydzial Techniki Operacyjnej AO
18. Wydzial Prewenc)i AP
19. Wydzial do spraw Zaméwien Publicznych i Funduszy Pomocowych AQ




20. Wydzial Ruchu Drogowego AR
21. Wydzial Wywiadu Kryminalnego AS
22. Wydziat Transportu AT
23, Wydziat do walki z Przestgpczoscig Narkotykowg AV
24. Wydziat Kryminalny AW
25. Wydzial do walki z Przestepczoscia Gospodarcza AX
26. Wydziat do walki z Korupcja AY
27. Wydziat Kontroli AZ
28. Wydziatl do spraw Zwalczania Przestgpczosci Pseudokibicow BP
29. Jednoosobowe Stanowisko do spraw Audytu Wewngtrznego ABW
30. Zespol Prasowy ZE
31. Zespot do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Shuzby i Pracy ZHP
32. Zespot do spraw Inwentaryzac)i Zl
33. Zespot Prawny ZN
34. Zespot do spraw Ochrony Praw Czlowieka ZPC
3s. Sekcja Psychologow sSpP

IL W jednostkach organizacyjnych Policji wchodzacych w sklad Komendy Wojewddzkiej Policji
w Krakowie stosuje sie nastepujace oznaczenia literowe:

1. Samodzielny Pododdzial Antyterrorystyczny Policji AU
2. Oddziat Prewencji Policji BO
3. Komisariat Autostradowy Policji AJA
4, Komisariat Wodny Policji AW




HI. W jednostkach organizacyjnych Policji garnizonu malopolskiego stosuje si¢ nast¢gpujace
oznaczenia literowe:

1. Komenda Miejska Policji w Krakowie

2. Komenda Miejska Policji w Nowym Saczu

3. Komenda Miejska Policji w Tarnowie

4, Komenda Powiatowa Policji w Bochni

5. Komenda Powiatowa Policji w Brzesku

6. Komenda Powiatowa Policji w Chrzanowie

7. Komenda Powiatowa Policji w Dgbrowie Tamowskicj
8. Komenda Powiatowa Policji w Gorlicach

0. Komenda Powiatowa Policji w Krakowie

10. Komenda Powiatowa Policji w Limanowej

11. Komenda Powiatowa Policji w Miechowie

12. Komenda Powiatowa Policji w Myslenicach

13 Komenda Powiatowa Poligji w Nowym Targu

14. Komenda Powiatowa Policji w Olkuszu

15. Komenda Powiatowa Policji w Oswiecimiu

16. Komenda Powiatowa Policji w Proszowicach

17. Komenda Powiatowa Policji w Suchej Beskidzkiej
18. Komenda Powiatowa Policji w Wadowicach

19. Komenda Powiatowa Policji w Wicliczce

20. Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem




