
Dziennik Urz dowy Komendy G ównej Policji Nr 3                                                                        Poz. 28-29-201-

„§ 5. 1. S dy  honorowe II instancji tworzy si  w

komendach wojewódzkich i w Komen-

dzie Sto ecznej Policji.

    2. S dy, o których mowa w ust. 1, rozpo-

znaj  odwo ania od orzecze  w a ciwych

terytorialnie s dów honorowych I istan-

cji.

   3. Przy Komendancie G ównym Policji tworzy

si  Najwy szy S d Honorowy”.

§ 2
1. Kierownicy w a ciwych jednostek organizacyjnych

Policji i komórek organizacyjnych Komendy G ów-

nej Policji zarz dz  si  wybory do s dów honoro-

wych w terminie 3 miesi cy od dnia wej cia w

ycie zarz dzenia.

2. Sprawy zawis e przed dotychczasowymi s dami

honorowymi podlegaj  rozpoznaniu przez s dy

honorowe wybrane na podstawie niniejszego za-

rz dzenia, w a ciwe ze wzgl du na siedziby do-

tychczasowych s dów honorowych I instancji.

§ 3
Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem podpisania.

Komendant G ówny Policji

generalny inspektor J. Michna

29
ZARZ DZENIE NR 5 KOMENDANTA G ÓWNEGO POLICJI

z dnia 2 lutego 2001 r.

w sprawie metod i form pracy kancelaryjnej w Komendzie G ównej Policji,
Wy szej Szkole Policji i szko ach policyjnych

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 6

kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2000 r. Nr 101,

poz. 1092) zarz dza si , co nast puje:

§ 1
1. Szczegó owe zasady, tryb i sposób post powania

z dokumentami jawnymi w Komendzie G ównej

Policji, Wy szej Szkole Policji i szko ach policyj-

nych okre la Instrukcja kancelaryjna, stanowi ca

za cznik do zarz dzenia.

2. Postanowienia Instrukcji kancelaryjnej nie naru-

szaj  szczegó owych zasad, trybu i sposobu po-

st powania z dokumentami jawnymi w Komendzie

G ównej Policji, Wy szej Szkole Policji i szko ach

policyjnych, uregulowanych odr bnymi przepisami.

§ 2
Zasady post powania z dokumentami zawieraj -

cymi informacje niejawne reguluj  odr bne przepisy.

§ 3
Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem og oszenia.

Komendant  G ówny  Policji

generalny inspektor J. Michna

Za cznik
do zarz dzenia nr 5

Komendanta G ównego Policji

z dnia 2 lutego 2001 r.

Instrukcja  kancelaryjna

Rozdzia  1
Postanowienia ogólne.

§ 1
Instrukcja kancelaryjna okre la szczegó owe zasady, tryb i sposób post powania z dokumentami jawnymi w

Komendzie G ównej Policji, Wy szej Szkole Policji i szko ach policyjnych i zapewnia jednolity sposób tworzenia,

ewidencjonowania i przechowywania  dokumentów jawnych oraz ich ochron  przed uszkodzeniem, zniszcze-

niem b d  utrat .

§ 2
1. U yte w instrukcji okre lenia oznaczaj :

1) jednostka Policji – Komend  G ówn  Policji, Wy sz  Szko  Policji, szko  policyjn ,

2) kierownik jednostki Policji – Komendanta G ównego Policji,  Komendanta Wy szej Szko y Policji i komen-

danta szko y policyjnej,

3) komórka organizacyjna – komórki wyodr bnione w strukturze organizacyjnej  jednostki  Policji: biuro, za-

rz d, zak ad, studium, wydzia , sekcja, ogniwo, zespó , samodzielne stanowisko i inne,
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4) pracownik – policjanta i pracownika Policji,

5) referent - pracownika rozpatruj cego merytorycznie dan  spraw  i przechowuj cego akta sprawy w trak-

cie jej za atwiania,

6) kancelaria – komórk  organizacyjn  lub stanowisko zajmuj ce si  m. in. rejestrowaniem w dzienniku po-

dawczym i korespondencyjnym oraz rozdzielaniem pism wp ywaj cych i ekspedycj  pism wychodz cych,

7) sprawa – zdarzenie, stan rzeczy, wyra one w podaniu, pi mie, dokumencie, wymagaj ce rozpatrzenia i

podj cia czynno ci s u bowych,

8) akta – wszelkiego rodzaju dokumentacj : pismo, projekt aktu legislacyjnego i jego wersj  ostateczn ,

plan, sprawozdanie, analiz , meldunek sytuacyjny, raport, notatk  informacyjn , szyfrogram, korespon-

dencj  itp., w formie pisanej, technicznej, kartograficznej, audiowizualnej, elektronicznej, stanowi c

utrwalony na no nikach informacji wynik dzia alno ci jednostki Policji lub komórki organizacyjnej, nieza-

le nie od techniki wykonania i formy zewn trznej tych no ników, np. r kopis, maszynopis, kserokopia,

druk, odbitka wiat oczu a, rysunek techniczny, mapa, fotografia, film, mikrofilm, nagrania d wi kowe i

wideofonowe, dysk magnetyczny i optyczny, ta ma magnetyczna,

9) akta sprawy – ca  dokumentacj  w danej sprawie,

10) dokument – akt maj cy znaczenie dowodu, ustanawiaj cy uprawnienie lub stwierdzaj cy prawdziwo

okre lonych w nim zdarze  b d  danych (odpis aktu stanu cywilnego, wyrok, orzeczenie, wiadectwo

itp.) w formie okre lonej w odr bnych przepisach,

11) za cznik – ka de pismo lub inny przedmiot odnosz cy si  do tre ci lub tworz cy ca o  z pismem prze-

wodnim,

12) korespondencja –  pismo wp ywaj ce do jednostki Policji  lub   komórki organizacyjnej oraz  wysy ane

przez jednostk  Policji  lub   komórk  organizacyjn ,

13) przesy ka – korespondencj  oraz pakiety (paczki) otrzymywane i wysy ane za po rednictwem poczty lub

go ca, a tak e otrzymywane i nadawane telegramy, telenoty, teleksy i telefaksy,

14) poprzedniki – akta poprzedzaj ce ostatnie otrzymane pismo w danej sprawie,

15) teczka aktowa – teczk  wi zan , skoroszyt, segregator itp., s u ce do przechowywania akt spraw osta-

tecznie za atwionych,

16) piecz  urz dowa – piecz  okr g  z wizerunkiem or a po rodku i nazw  w otoku lub jej wizerunek na

no niku elektronicznym,

17) piecz  – stemple lub ich wizerunki na no niku elektronicznym, nag ówkowe, imienne do podpisu itp.,

18) dziennik podawczy – zestawienie spraw wp ywaj cych do jednostki Policji lub komórki organizacyjnej,

19) dziennik korespondencyjny – zestawienie spraw wp ywaj cych do jednostki Policji lub komórki organiza-

cyjnej i z niej wysy anych,

20) skorowidz rzeczowo-imienny – zestawienie spraw jednostki Policji lub komórki organizacyjnej wed ug ha-

se  osobowych lub rzeczowych – w uk adzie alfabetycznym – stanowi ce pomoc ewidencyjno-informacyj-

n  dla kancelarii,

21) znak sprawy – zespó  symboli literowych i cyfrowych okre laj cych przynale no  sprawy do okre lonej

komórki organizacyjnej oraz kolejno  rejestracji w dzienniku korespondencyjnym,

22) punkt zatrzymania – ka de stanowisko pracy, przez które przechodz  akta sprawy w trakcie wykonywa-

nia czynno ci urz dowych zwi zanych z jej rozpatrywaniem,

23) no nik papierowy – arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami, na którym umieszczona jest tre  akt,

24) no nik informatyczny – dyskietk , ta m  magnetyczn  lub inny no nik, na którym zapisano w formie

elektronicznej tre  akt,

25) czystopis – tekst dokumentu lub pisma urz dowego w postaci ostatecznej, przygotowanej do podpisu

przez wystawc ,

26) aprobata – wyra enie zgody przez prze o onego pracownika na tre  i sposób rozpatrzenia przez niego

sprawy.

2. Dziennik podawczy, dziennik korespondencyjny oraz skorowidz mog  by  prowadzone na no nikach infor-

matycznych.

§ 3
Ilekro  w instrukcji jest mowa o Kodeksie, nale y przez to rozumie  ustaw  z dnia 14 czerwca 1960 r. –

Kodeks post powania administracyjnego (Dz.  U.  z 2000 r.  Nr  98,  poz. 1071).

§ 4
1. Do podstawowych czynno ci kancelaryjnych nale y:

1) przyjmowanie i rozdzia  przesy ek,

2) prowadzenie ewidencji wp ywów specjalnych i warto ciowych,

3) sporz dzanie czystopisów pism oraz ich powielanie,
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4) wysy anie przesy ek,

5) przyjmowanie i nadawanie przesy ek specjalnego rodzaju, o których mowa w § 8 ust. 5,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do w a ciwych komórek organiza-

cyjnych lub referentów,

7) kompletowanie i przechowywanie dokumentów ostatecznie za atwionych do czasu przekazania ich do ar-

chiwum.

2. Czynno ci kancelaryjne, o których mowa w ust. 1, wykonuj :

1) kancelarie: centralna (g ówna) i  ogólna,

2) sekretariat,

3) referenci  odpowiedzialni za merytoryczne za atwienie danej sprawy,

4) pracownicy sporz dzaj cy czystopisy.

§ 5
1. Do zakresu dzia ania kancelarii centralnej (g ównej) oraz  kancelarii ogólnej nale y:

1) przyjmowanie wp ywów przesy ek z poczty specjalnej, urz dów pocztowych oraz od interesantów,

2) rejestrowanie wp ywów w dzienniku podawczym,

3) wysy anie przesy ek za po rednictwem poczty specjalnej i urz dów pocztowych,

4) w przypadkach tego wymagaj cych zapoznawanie  si  z tre ci  korespondencji w celu ustalenia adresata

i kierowanie jej do w a ciwej komórki organizacyjnej.

2. Do zakresu dzia ania  sekretariatu nale y:

1) rejestracja wp ywów z kancelarii centralnej (g ównej) oraz  kancelarii ogólnej w dzienniku koresponden-

cyjnym,

2) prowadzenie skorowidzów do dzienników korespondencyjnych,

3) przedk adanie wp ywów kierownikowi komórki organizacyjnej do dekretacji,

4) przekazywanie zadekretowanych przesy ek w a ciwym referentom za pokwitowaniem odbioru w dzienni-

ku korespondencyjnym.

3.  Kierownik jednostki Policji lub komórki organizacyjnej, je eli jest to uzasadnione potrzebami kierowanej przez

niego jednostki Policji lub komórki organizacyjnej, mo e odmiennie ni  w ust. 1 i 2 okre li  zakresy dzia ania

podleg ych mu – odpowiednio – kancelarii centralnej (g ównej), kancelarii  ogólnej oraz sekretariatu.

Rozdzia   2
Przyjmowanie i  sprawdzanie korespondencji.

§ 6
1. Komórki poczty specjalnej w jednostkach Policji kieruj  wp ywaj ce przesy ki bezpo rednio do w a ciwych

adresatów. W przypadku, gdy przesy ka zaadresowana jest bez wskazania szczegó owego adresata, komór-

ka poczty specjalnej przekazuje j  do kancelarii centralnej (g ównej) jednostki  Policji, która po zapoznaniu si

z tre ci  przesy ki przekazuje j  w a ciwemu adresatowi.

2. W komórce organizacyjnej nie posiadaj cej wyodr bnionej kancelarii lub sekretariatu kierownik komórki wy-

znacza pracownika do wykonywania prac kancelaryjnych.

§ 7
1. Przesy ki wp ywaj ce po godzinach pracy i w dni wolne od pracy przyjmuje dy urny jednostki Policji, po-

twierdzaj c ich odbiór. Fakt wp ywu przesy ki dy urny ewidencjonuje  w  dzienniku podawczym.

2. W przypadku gdy przesy ka  ma charakter pilny dy urny obowi zany jest spowodowa  niezw ocznie dor -

czenie jej adresatowi.

3. Tryb post powania okre lony w ust. 1 i 2 stosuje si  równie  w przypadku przyj cia zg oszenia o wydarze-

niu nale cym do kompetencji danej komórki organizacyjnej.

§ 8
1. Kancelaria  ogólna potwierdza fakt otrzymania przesy ki na danie sk adaj cego przesy k .

2. Przesy k  mylnie dor czon  zwraca si  niezw ocznie do urz du pocztowego lub punktu wymiany korespon-

dencji.

3. Na ka dej wp ywaj cej na no niku papierowym przesy ce umieszcza si  w dolnym prawym rogu pierwszej

strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania – na przedniej stronie koperty) numer, pod którym

zosta a ona zarejestrowana w dzienniku podawczym.

4. Przyjmuj c przesy ki przekazywane drog  pocztow , zw aszcza polecone i warto ciowe, kancelaria sprawdza

prawid owo  zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia kancelaria sporz dza
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5. stosown  adnotacj  na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i da od pracownika urz du

pocztowego lub punktu wymiany korespondencji spisania protoko u o dor czeniu przesy ki uszkodzonej.

5. Przesy ki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, dalekopisy, faksy, poczta elektroniczna, pisma

organów  naczelnych  i  centralnych, pisma procesowe, paczki, listy polecone, ekspresowe, przesy ki warto-

ciowe) kancelaria wpisuje do dziennika podawczego i niezw ocznie dor cza adresatom za pokwitowaniem.

Na telegramach, telefonogramach i dalekopisach oprócz daty wp ywu zamieszcza si  godzin  i minut  przy-

j cia, a na telefonogramach - tak e imi  i nazwisko oraz stanowisko s u bowe nadaj cego i przyjmuj cego.

§ 9
1. Kancelaria ogólna otwiera wszystkie przesy ki z wyj tkiem:

1) adresowanych imiennie, oznaczonych adnotacj  „Do r k w asnych”, które przekazuje adresatom,

2) warto ciowych, które przekazuje w a ciwej osobie lub komórce organizacyjnej za pokwitowaniem.

2. Je eli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewn trz klauzul  niejawno ci oka e si , e przesy ka zawiera

informacje oznaczone klauzul  niejawno ci, nale y niezw ocznie przekaza  j  w zamkni tej kopercie do kan-

celarii tajnej  z adnotacj  o przyczynie otwarcia koperty.

3. Ujawnione przy przesy kach lub pismach, nie oznaczonych jako warto ciowe, pieni dze lub inne walory

(papiery warto ciowe, dewizy, kosztowno ci) po komisyjnym ustaleniu ich ilo ci i warto ci, przekazuje si  za

pokwitowaniem do kasy komórki organizacyjnej w a ciwej w sprawach obs ugi administracyjno – finanso-

wej. Znaczki op aty pocztowej lub skarbowe do cza si  do pisma czyni c o tym  adnotacj  obok piecz ci

wp ywu.

4. Po otwarciu koperty sprawdza si  w a ciwo  adresata przesy ki oraz zgodno  liczby za czników  do czo-

nych do pisma z ilo ci  za czników w nim wymienionych.

5. Brak za czników lub otrzymanie samych za czników bez pisma przewodniego odnotowuje si  na danym

pi mie lub za czniku.

6. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) do cza si  tylko w przypadku

przesy ek:

1) warto ciowych, poleconych i ekspresowych, za dowodem dor czenia,

2) dla których istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi lub odwo ania,

3) w których brak nadawcy lub daty pisma,

4) mylnie skierowanych,

5) zawieraj cych za czniki  bez pisma przewodniego,

6) je li wyst pi niezgodno  zapisów na kopercie z ich zawarto ci .

Rozdzia   3
Rejestrowanie i oznaczanie korespondencji.

§ 10
1. Przesy ki przyjmuje kancelaria ogólna, rejestruj c je w dzienniku podawczym.

2. Po wykonaniu czynno ci okre lonych w § 8 i § 9  kancelaria ogólna przekazuje korespondencj  kierowniko-

wi jednostki Policji  lub  kierownikowi  komórki organizacyjnej.

§ 11
1. Sekretariat rejestruje korespondencj  wp ywaj c  i wysy an  w dzienniku korespondencyjnym.

2. Zarejestrowane  w dzienniku korespondencyjnym sprawy wpisuje si  do skorowidza rzeczowo-imiennego

wed ug odpowiednio dobranego has a.

§ 12
1. Nie podlegaj  rejestracji w dzienniku korespondencyjnym przesy ki, dla których obowi zuje odr bny system

rejestracji.

2. Jednostki Policji i komórki organizacyjne otrzymuj ce systematycznie okre lonego rodzaju  przesy ki, np.

meldunki, komunikaty, biuletyny, rejestruj  je w przeznaczonych wy cznie do tego celu dziennikach podaw-

czych.

3. Zapisu w dziennikach podawczym i korespondencyjnym dokonuje si  d ugopisem lub piórem, a zmiany zapi-

su kolorem czerwonym z dat  i podpisem dokonuj cego zmiany. Wycieranie i zamazywanie zapisów jest

niedozwolone.

§ 13
1. Nie podlegaj  rejestracji:

1) Dziennik Ustaw,  Monitor  Polski  i  dzienniki urz dowe,
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2) publikacje:  gazety, czasopisma, ksi ki, afisze, og oszenia, prospekty itp.,

3) potwierdzenia odbioru, które do cza si  do akt w a ciwej sprawy,

4) rachunki, faktury i inne dokumenty ksi gowe,

5) zaproszenia, yczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

2. Druki i czasopisma, o których mowa w ust. 1, nale y po wykorzystaniu od o y  do odpowiednich zbiorów

lub teczek przedmiotowych.

§ 14

1. W jednostce Policji i komórce organizacyjnej s   prowadzone nast puj ce centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wniosków,

2) rejestr aktów prawnych kierownika jednostki Policji  i kierownika komórki organizacyjnej,

3) rejestr aktów wewn trznych kierownika jednostki Policji i kierownika komórki organizacyjnej,

4) rejestr wydawanych upowa nie  i pe nomocnictw,

5) rejestr teczek dokumentów, dzienników i ksi ek ewidencyjnych.

2. Prowadzenie innych centralnych rejestrów kancelaryjnych ni  wymienione w ust. 1 dozwolone jest za zgo-

d  kierownika jednostki Policji lub kierownika komórki organizacyjnej.

§ 15

1. Pisma, dokumenty, notatki oraz inn  dokumentacj   dotycz c  jednej sprawy rejestruje si  w dzienniku

korespondencyjnym  pod jednym numerem.

2. Je li w sprawie prowadzona jest dalsza korespondencja, numer nowej przesy ki amie si  przez pierwszy

numer nadany w tej sprawie.

§ 16
1. Numer sprawy jest sta  cech  rozpoznawcz  i nadawany jest w sekretariacie.

2. Numer sprawy sk ada si  z:

a) symbolu jednostki Policji lub komórki organizacyjnej  za atwiaj cej spraw ,

b) liczby porz dkowej z dziennika korespondencyjnego, prze amanej przez rok kalendarzowy lub jego dwie

ostatnie cyfry, ewentualnie prze amanej przez inicja y referenta, z uwzgl dnieniem zasady okre lonej w

§ 17 ust. 2.

3. Ka da sprawa nie zako czona w roku ubieg ym powinna by  przerejestrowana na nowy rok i fakt ten nale y

odnotowa  w dzienniku korespondencyjnym.

4. Kierownik jednostki Policji lub komórki organizacyjnej mo e wprowadzi  inny ni  okre lony w ust. 3 sposób

post powania z przesy kami  danego rodzaju, je li jest to uzasadnione charakterem zada  wykonywanych

przez t  jednostk  Policji lub komórk  organizacyjn .

§ 17
1. Symbole w formie literowej dla komórek organizacyjnych jednostki Policji ustala kierownik jednostki Policji.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych, o których mowa w ust. 1, w miar  potrzeb ustalaj  symbole literowe

dla podleg ych komórek organizacyjnych.

Rozdzia  4
Przegl danie i  przydzielanie korespondencji.

§ 18
1. Kierownik jednostki Policji lub kierownik komórki organizacyjnej, przegl daj c korespondencj :

1) decyduje, któr  korespondencj  za atwia sam,

2) przydziela pozosta  korespondencj  do za atwienia  w a ciwym komórkom organizacyjnym b d  referen-

towi.

2. Na przegl danej korespondencji, przewidzianej do za atwienia przez komórki organizacyjne b d   referenta,

kierownik jednostki Policji lub kierownik komórki organizacyjnej umieszcza dyspozycje dotycz ce trybu za a-

twienia sprawy.

3. Kierownicy komórek organizacyjnych przegl daj  korespondencj :

1) maj c  dyspozycj  kierownika jednostki Policji lub kierownika nadrz dnej komórki organizacyjnej,
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2) adresowan  do nich imiennie,

3) zawieraj c  ponaglenie i interwencje,

4) wymagaj c  osobistego przyj cia do wiadomo ci, zaj cia stanowiska lub wydania wst pnych polece ,

dotycz cych sposobu ich za atwienia.

4. Je eli korespondencja dotyczy spraw wchodz cych w zakres dzia ania (czynno ci) ró nych komórek organi-

zacyjnych jednostki Policji, przekazuje si  j  komórce organizacyjnej, do której nale y za atwienie sprawy w

podstawowym zakresie lub zgodnie z dekretacj  kierownika jednostki Policji b d  kierownika komórki organi-

zacyjnej.

§ 19
1. Korespondencj  przejrzan  i zwrócon  przez kierownika jednostki Policji lub kierownika komórki organizacyj-

nej  kancelaria dzieli zgodnie z dyspozycjami na:

1) podlegaj c  za atwieniu przez kierownika jednostki Policji lub kierownika komórki organizacyjnej,

2) podlegaj c  za atwieniu przez w a ciwe komórki organizacyjne.

2. Korespondencj , o której mowa w ust. 1 pkt 2, kancelaria ogólna segreguje, a nast pnie przekazuje w a ci-

wym sekretariatom.

3. Kancelaria jest sta ym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewn trznego.

Rozdzia   5
System kancelaryjny i obieg korespondencji.

§ 20
Ka da przesy ka wp ywaj ca do jednostki Policji i komórki organizacyjnej lub z nich wysy ana musi by  zare-

jestrowana, z zastrze eniem § 8 ust. 5 i § 13 ust. 1.

§ 21
1. Wp ywaj c  do kancelarii korespondencj  kwituje pracownik kancelarii przez czytelne wpisanie swego na-

zwiska, podanie daty i godziny odbioru oraz odci ni cie piecz tki (stempla) u ywanej do kwitowania kore-

spondencji.

2. Osoby inne ni  wymienione w ust. 1, pobieraj ce korespondencj , je li nie pos uguj  si  stemplem do kwi-

towania jej odbioru, obok nazwiska wpisuj  numer swojej legitymacji s u bowej.

3. Dor czenie przesy ki do w a ciwej komórki organizacyjnej powinno odbywa  si  najkrótsz   drog . Kore-

spondencj  w obiegu wewn trznym mo na przes a  bez kopert, z zastrze eniem  § 19 ust. 3.

4. Przesy ki pilne dor cza si  natychmiast.

§ 22
1. Na ka dej wp ywaj cej  zarejestrowanej przesy ce, z wyj tkiem za czników i dowodów rzeczowych,  odci-

ska si  piecz  wp ywu  na pierwszej stronie pisma, a w przypadku dor czenia przesy ki w  trybie § 9 ust. 1

piecz  wp ywu odciska si  na kopercie.

2. Na odci ni tej piecz ci wp ywu wpisuje si  dat  wp ywu, numer sprawy i liczb  za czników.

§ 23
Kancelaria, w celu dokumentowania obiegu korespondencji, prowadzi:

1) dziennik podawczy, którego wzór okre la za cznik nr 1 do instrukcji,

2) dziennik korespondencyjny, którego wzór okre la za cznik nr 2 do instrukcji,

3) ksi k  dor cze , której wzór okre la za cznik nr  3 do instrukcji,

4) rejestr teczek dokumentów, dzienników i ksi ek ewidencyjnych, którego wzór okre la za cznik nr 4 do

instrukcji.

§ 24
Korespondencj   dostarcza si  niezw ocznie do w a ciwych komórek organizacyjnych lub okre lonym adresa-

tom, za pokwitowaniem.

§ 25
1. Obieg korespondencji i dokumentów powinien by  bezpo redni; nale y je kierowa  bezpo rednio do miejsca

przeznaczenia z uwzgl dnieniem niezb dnych punktów zatrzymania. Korespondencja i dokumenty powinny

przechodzi  tylko jeden raz przez dany punkt zatrzymania.

2. Typowy obieg dokumentów uwzgl dniaj cy konieczne etapy za atwiania  jest nast puj cy:

1) przesy ki otrzymane z urz dów pocztowych, z punktów wymiany poczty itp. przyjmuje w a ciwa w

sprawach wymiany korespondencji komórka organizacyjna (poczta specjalna lub kancelaria ogólna), która



Dziennik Urz dowy Komendy G ównej Policji Nr 3                                                                            Poz. 29-207-

2) wykonuje niezb dne czynno ci ewidencyjne, nast pnie segreguje przesy ki i  rozdziela je  na poszczególne

komórki organizacyjne,

3) w a ciwy prze o ony przegl da wp ywaj ce sprawy, wpisuje dyspozycje odno nie sposobu ich za atwie-

nia i przydziela je referentom,

4) referent otrzymuj cy spraw  podejmuje niezb dne czynno ci w celu jej w a ciwego za atwienia i przygo-

towuje projekt odpowiedzi w formie czystopisu,

5) referent sprawdza czystopis, parafuj c go na kopii,

6) w a ciwy prze o ony lub upowa niona przez niego osoba podpisuje spraw ,

7) kancelaria komórki organizacyjnej przygotowuje spraw  do wys ania, z zastrze eniem § 30 ust. 2,

8) komórka poczty specjalnej lub kancelaria ogólna wysy a korespondencj .

§ 26
1. W jednostce Policji wewn trzny obieg korespondencji i dokumentów mi dzy komórkami organizacyjnymi

mo e odbywa  si  w teczkach obiegowych przesy anych za po rednictwem czników.

2. Obieg korespondencji mi dzy komórkami organizacyjnymi odbywa si  za po rednictwem kancelarii lub pocz-

ty elektronicznej, za pokwitowaniem.

Rozdzia   6
Za atwianie  spraw.

§ 27
1. Przy za atwianiu spraw stosuje si  najprostsze i najbardziej celowe formy.

2. W celu ograniczenia ilo ci korespondencji i liczby dokumentów w jednostkach Policji sprawy nale y w miar

mo liwo ci za atwia  przez osobiste porozumienie (odprawy, narady, bezpo rednie wyja nienia i uzgodnie-

nia) lub za pomoc  technicznych rodków czno ci. Form  pisemn  nale y stosowa  tylko w przypadkach

istotnej potrzeby dokumentowania czynno ci.

§ 28
1. Forma za atwienia sprawy mo e by  ustna, odr czna lub korespondencyjna.

2. O ustnym  za atwieniu sprawy nale y sporz dzi  na pierwszej lub ostatniej stronie pisma b d  dokumentu

stosown  adnotacj .

3. Forma odr czna jest skróconym sposobem za atwienia sprawy i polega na sporz dzeniu przez referenta po

zarejestrowaniu sprawy – bezpo rednio na otrzymanym pi mie  zwi z ej odpowiedzi za atwiaj cej spraw  lub

na sporz dzeniu na nim odr cznej notatki wskazuj cej sposób jej za atwienia. Za atwienie odr czne mo na

stosowa  w szczególno ci w przypadkach  przekazywania spraw wed ug w a ciwo ci lub w celu zapoznania

si , wzgl dnie zaj cia stanowiska.

4. Forma korespondencyjna polega na sporz dzeniu przez referenta projektu pisma za atwiaj cego spraw .

§ 29
Za atwienie spraw mo e by :

1) tymczasowe – gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia post powania wyja niaj cego,

2) ostateczne – gdy odpowied  udzielona stronie za atwia spraw  co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny

sposób ko czy spraw  w danej instancji.

§ 30
1. Referenci za atwiaj  sprawy wed ug kolejno ci ich wp ywu i stopnia pilno ci. Ka d  spraw  za atwia si  od-

dzielnym pismem bez czenia jej z inn  spraw  nie maj c  z ni  bezpo redniego zwi zku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, który wraz z aktami sprawy przedk ada aprobuj cemu. Aprobuj cy

sprawdza prawid owo  projektowanego za atwienia sprawy i po zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz

z aktami referentowi. Referent powoduje sporz dzenie czystopisu i przedstawia go do podpisu bezpo red-

niemu prze o onemu. Po podpisaniu czystopisu  referent  do cza do niego  za czniki i wraz z kopi  pisma

przekazuje czystopis kancelarii celem wys ania adresatowi. Je eli kopie pisma ma otrzyma  wi ksza liczba

odbiorców lub gdy pismo ma by  rozes ane wed ug rozdzielnika, referent powinien przekaza  do kancelarii

odpowiedni  liczb  kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem w celu dokonania adnotacji o

wysy ce. Kancelaria sprawdza liczb  za czników, wysy a czystopis adresatowi, a kopi  pisma zwraca refe-

rentowi z odpowiedni adnotacj .

3. W sprawach nieskomplikowanych, których sposób za atwienia jest uzgodniony z aprobuj cym, mo na mu

przedk ada  pismo w czystopisie (z kopi ) – do podpisania.
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§  31
Z przeprowadzanych w sprawie czynno ci sporz dza si , je li nie jest dla nich przewidziana forma protoko u,

notatki s u bowe, lub czyni adnotacje na aktach, je eli uzyskane t  drog  wiadomo ci b d  informacje maj

znaczenie w za atwianej sprawie. Notatki do cza si  do akt w a ciwej sprawy.

§ 32
1. W przypadku nieudzielenia odpowiedzi w terminie pracownik prowadz cy spraw  zwraca si  telefonicznie do

danej jednostki o przyspieszenie za atwienia sprawy.

2. Gdy ponaglenie nie odnosi skutku, pracownik przedk ada spraw  do decyzji prze o onego.

§ 33
Je eli za atwienie sprawy w zakre lonym terminie nie jest mo liwe :

1) nale y post pi  ze spraw  zgodnie z obowi zuj cymi przepisami dotycz cymi terminów za atwienia, ze

szczególnym uwzgl dnieniem przepisów Kodeksu,

2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje si  przepisów, o których mowa w pkt 1, a sprawa dotyczy organu

nadrz dnego, nale y zwróci  si  do tego organu z wnioskiem o przesuni cie terminu, podaj c przyczyny

uniemo liwiaj ce za atwienie sprawy w wyznaczonym terminie oraz zaproponowa  nowy termin jej za a-

twienia.

§ 34
1. Kancelaria mo e  prowadzi  terminarz spraw za atwianych przez jednostk  Policji oraz komórk  organizacyj-

n  i okresowo, przynajmniej raz na kwarta , wynotowa  nieza atwione sprawy, którymi obci one s  po-

szczególne komórki organizacyjne lub  pracownicy, a nast pnie  przedstawia  takie wykazy prze o onemu.

2. Kierownicy jednostek mog  ustali  odmienny sposób kontroli terminów przy za atwianiu spraw, uwzgl dnia-

j cy specyfik  danej s u by.

Rozdzia  7
Sporz dzanie i podpisywanie pism.

§ 35
Pisma nale y sporz dza  zwi le,  logicznie i  poprawnie pod wzgl dem j zykowym.

§ 36
1. Pismo za atwiaj ce spraw  powinno by  pod wzgl dem formy zewn trznej dostosowane do blankietów ko-

respondencyjnych formatu A4 lub A5 w uk adzie pionowym b d  poziomym i powinno zawiera :

1) nag ówek – druk lub pod u n  piecz  nag ówkow ,

2) znak sprawy,

3) powo anie si  na znak i dat  pisma, którego odpowied  dotyczy,

4) dat  podpisania pisma przez osob  upowa nion ,

5) okre lenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tre  pisma,

7) imi  i nazwisko oraz stanowisko s u bowe osoby podpisuj cej wraz z jej odr cznym podpisem.

2. Kopia pisma za atwiaj cego powinna ponadto zawiera :

1) paraf  referenta i dat  sporz dzenia pisma (z lewej strony pod tre ci  pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie do czenia jej do akt pod tre ci  pisma w lewej dolnej cz ci

arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny równie  zawiera :

1) nad adresem z prawej strony - wskazówki dotycz ce sposobu wysy ania czystopisu: "polecony", "eks-

pres", "za zwrotnym dowodem dor czenia", "pilne",  itp.,

2) pod tre ci  za atwienia z lewej strony arkusza liczb  przesy anych za czników  (Za . ...) lub ich zestawie-

nie  z podaniem liczb porz dkowych (wówczas na ka dym za czniku wpisuje si  w prawym górnym rogu

kolejny numer za cznika  – Za . nr ... do pisma znak ...),

3) pod tre ci  pisma z lewej strony pod klauzul : "Otrzymuj  do wiadomo ci" adresy instytucji lub osób, do

których b dzie przes ana  kopia pisma,

4) pod tre ci  pisma z lewej strony termin wyznaczony do za atwienia sprawy (Termin do dnia ...); okre le-

nia tego u ywa si  wy cznie w stosunku do jednostek podleg ych; w celu  unikni cia  zb dnych  pona-

gle   termin nale y wyznacza  tak, aby w zakre lonym czasie by o mo liwe za atwienie sprawy; terminy

nale y wyznacza  dekadowo: 10, 20, 30 danego miesi ca; po up ywie terminu wyznaczonego do za a
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5) twienia sprawy referent decyduje o wys aniu ponaglenia lub przesuni ciu terminu i fakt ten odnotowuje w

aktach sprawy,

6) ewentualne wskazówki dla kancelarii.

4. Przy za atwianiu spraw nale y wykorzystywa  formularze i druki przewidziane przepisami szczególnymi.

§ 37
Pisma podpisuje osoba zajmuj ca co najmniej stanowisko równorz dne do stanowiska adresata.

Rozdzia  8
Wysy anie i dor czanie pism.

§ 38
1. Pisma adresowane poza jednostk  Policji powinny by  wykonywane na blankietach urz dowych.

2. Na pismach w korespondencji wewn trznej, w lewym górnym rogu odciska si  piecz  nag ówkow  komór-

ki organizacyjnej.

§ 39
1. Czystopisy pism sporz dza si ci le wed ug ich pierwotnych zapisów i zgodnie z zasadami dotycz cymi

uk adu pism. Poprawki i uzupe nienia mog  by  dokonywane jedynie w porozumieniu i za zgod  referenta.

2. Czystopisy wykonuje si  jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez referenta.

§  40
1. Korespondencja mo e by  przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysy anego:

1) przesy k  listow ,

2) faksem,

3) teleksem lub dalekopisem,

3) na no niku informatycznym wysy anym przesy k  listow ,

4) poczt  elektroniczn .

2. Pisma przeznaczone do wys ania pracownik kancelarii:

1) sprawdza, czy s  podpisane, opatrzone znakiem sprawy i dat  oraz czy do czono przewidziane za czni-

ki; w razie stwierdzenia braków zwraca pismo referentowi do uzupe nienia,

2) stwierdza swoj  paraf  lub w odpowiednim zbiorze na no niku elektronicznym wysy k  pisma wraz z da-

t   jego wys ania,

3) zwraca referentom kopie wys anych pism,

4) wpisuje przesy ki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrów kontrolnych,

5) uzupe nia o odpowiedni formularz i przypina go do koperty, je li pisma te wysy ane s  przez poczt  za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Na kopercie wysy anego pisma nale y umieszcza :

1) odcisk piecz ci nag ówkowej (je li koperta nie ma odpowiedniego nadruku), a pod ni  numery pism znaj-

duj cych si  wewn trz,

2) nazw  adresata,

3) numer kodu pocztowego i dok adny adres,

4) cech  pilno ci.

4. Przy wysy aniu korespondencji nale y bezwzgl dnie przestrzega  zasady zwracania zastrze onych do zwro-

tu, a nades anych  uprzednio za czników; gdy zachodzi konieczno  przekazania  za cznika  do innych ko-

mórek organizacyjnych, nale y sporz dzi  z niego odpis lub kopi , a orygina  zwróci . Je li jednak orygina

jest potrzebny do dalszego prowadzenia sprawy, nadawcy przekazuje si  odpis z informacj  o zatrzymaniu

orygina u.

5. Pisma adresowane do tego samego adresata wysy a si  w jednej kopercie.

6. Sprawy za atwione wysy a si  w dniu ich podpisania lub w pierwszym terminie, kiedy wysy ka jest mo liwa.

7. Pismo wysy a si  zgodnie z dyspozycj  zamieszczon  nad adresem (polecony, ekspres itp.). Brak takiej dys-

pozycji oznacza, i  pismo ma by  wys ane jako przesy ka zwyk a.

§ 41
1. Piecz  urz dow  lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si  tylko na dokumentach szczególnej wagi,

stanowi cych podstaw  do podj cia okre lonych czynno ci prawnych, np. decyzja, za wiadczenie. Odcisku

piecz ci nie umieszcza si  na kopiach dokumentów sk adanych do akt jednostki Policji lub komórki organiza-

cyjnej oraz na innych pismach wysy anych z jednostki Policji lub komórki organizacyjnej, chyba e przepisy

szczególne stanowi  inaczej.
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2. Wzór piecz ci urz dowej, wzory blankietów korespondencyjnych i piecz ci nag ówkowych stosowanych w

jednostkach Policji lub komórkach organizacyjnych oraz wzory piecz ci do podpisu, a tak e zasady ich sto-

sowania okre laj  odr bne przepisy.

§ 42
1. Przekazywanie korespondencji  w obiegu wewn trznym odbywa si  za po rednictwem kancelarii.

2. Przesy ki przekazuje si  adresatom za po rednictwem poczty specjalnej, urz dów  pocztowych lub w inny

przyj ty sposób albo dor cza si  je bezpo rednio adresatom.

3. Przesy ki miejscowe przekazywane adresatowi bezpo rednio przez kancelari  przekazuje si  za pokwitowa-

niem w ksi ce dor cze  albo w dzienniku podawczym.

4. Za po rednictwem urz dów pocztowych przesy a  mo na jedynie korespondencj  adresowan  poza jednost-

k  Policji.

§ 43
Korespondencj  przesy an  za po rednictwem urz dów  pocztowych, a wa n  ze wzgl du na tre , zawar-

to  lub charakter sprawy przekazuje si   jako przesy k  polecon  ze zwrotnym po wiadczeniem odbioru.

§ 44
1. Rodzaj i liczb  przesy ek przekazywanych do poczty specjalnej wpisuje si  na wykaz przesy ek nadanych,

którego wzór okre la za cznik nr 5.  Kopi  wype nionego wykazu pozostawia si  w zbiorach komórki orga-

nizacyjnej jednostki Policji.

2. Do dor czenia niektórych terminowych pism miejscowych bezpo rednio adresatom s u y ksi ka dor cze ,

w której adresat kwituje ich odbiór. Szczegó owe zasady i tryb dor czania pism w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji pa stwowej reguluje Kodeks oraz inne przepisy.

3. Dzia anie poczty specjalnej w jednostkach Policji reguluj  odr bne przepisy.

Rozdzia  9
Powielanie pism i dokumentów, wykonywanie z nich  odpisów i wyci gów.

§ 45
1. Odpisy lub wyci gi sporz dza si  dla u atwienia lub przyspieszenia za atwienia sprawy.

2. Przy sporz dzaniu kopii pisma lub dokumentu nale y umie ci  pod tekstem z lewej strony klauzul : "Stwier-

dzam zgodno  z orygina em", a tak e dat , podpis i stanowisko s u bowe osoby stwierdzaj cej zgodno

tre ci.

3. Potwierdzenie zgodno ci kopii dokumentów sporz dzonych  metod  fotograficzn  (kserograficzn ) dokonuje

si  na danie zainteresowanego.

§ 46
Podstaw  sporz dzenia kopii dokumentu i wykonania okre lonego nak adu jest odr czne polecenie kierowni-

ka jednostki Policji lub kierownika komórki organizacyjnej albo upowa nionej osoby na pierwszej stronie doku-

mentu. W przypadku, gdy kopie dokumentu sporz dza wyodr bnione ogniwo organizacyjne (powielarnia), kie-

rownik lub upowa niona przez niego osoba podpisuje zlecenie, które zawiera: zwi z e oznaczenie dokumentu,

format, nak ad i dat . Wzór zlecenia okre la za cznik nr  6 do instrukcji.

Rozdzia  10
Op aty skarbowe.

§ 47
Przy za atwianiu spraw pobiera si  od poda , za czników do poda  oraz czynno ci urz dowych op aty skar-

bowe w wysoko ci i trybie okre lonym w przepisach o op atach skarbowych.

§ 48
1. Znaczki skarbowe podlegaj  skasowaniu przez pracownika za atwiaj cego dan  spraw .

2. Kasowanie znaczków skarbowych nast puje przez ich przekre lenie oraz zamieszczenie na nich daty skaso-

wania i podpisu kasuj cego. Skasowania znaczka mo na tak e dokona  specjalnym kasownikiem.
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Rozdzia   11
Przechowywanie oraz archiwizowanie akt.

§ 49
1. Akta spraw b d cych w toku za atwiania przechowuje referent, a w przypadku jego nieobecno ci  kancelaria.

2. W kancelarii sprawy powinny by  pouk adane wed ug kolejno ci numerów nadanych w dzienniku korespon-

dencyjnym. Poszczególne pisma i dokumenty  w sprawie uk ada si  chronologicznie, wed ug  daty wp ywu.

3. W odniesieniu do spraw ostatecznie za atwionych, a nie przedstawiaj cych aktualnie praktycznego znaczenia

dla pracy danej jednostki, stosowa  nale y przepisy dotycz ce post powania z materia ami archiwalnymi w

resorcie spraw wewn trznych i administracji.

§ 50
1. Akta spraw przechowuje si  w komórkach organizacyjnych  i w  archiwum.

2. W komórkach organizacyjnych przechowuje si  akta spraw za atwianych przed przekazaniem ich do archi-

wum.

§ 51
Przekazywanie akt do archiwum  okre laj  odr bne przepisy.

Rozdzia  12
Zbiory wspomagaj ce

§ 52
1. W jednostce Policji lub komórce organizacyjnej prowadzone s  zbiory wspomagaj ce, s u ce potrzebom

pracowników tej jednostki i jej komórek organizacyjnych.

2. Zasady gromadzenia materia ów i zbiorów wspomagaj cych, organizacj  i zasady prowadzenia zbiorów oraz

obowi zki ich pracowników okre la kierownik komórki organizacyjnej.

§ 53
1.W zbiorach wspomagaj cych komórki organizacyjnej  przechowywane s :

1) przepisy prawne i zbiory wydawnicze tych przepisów,

2) publikacje (opracowania) w asne i wydawnictwa obce zakwalifikowane do zbiorów.

2. Podstaw  systematyki i ewidencji zbiorów s  katalogi i skorowidze prowadzone w sposób zapewniaj cy

atwo  wyszukiwania poszczególnych pozycji wed ug has a rzeczowego b d  tytu u pozycji.

Rozdzia  13
Wykorzystanie informatyki w czynno ciach kancelaryjnych

§ 54
Zaleca si  powszechne wykorzystywanie informatyki w jednostkach Policji lub w komórkach organizacyj-

nych pod warunkiem ochrony przechowywanych w zbiorach informatycznych danych, w tym zw aszcza da-

nych osobowych, je eli ich gromadzenie dopuszcza ustawa.

§ 55
1. Zaleca si  wykorzystywanie informatyki w celu:

1) przyjmowania i wysy ania korespondencji za po rednictwem wydzielonej poczty elektronicznej,

2) przesy ania korespondencji i innych wiadomo ci wewn trz komórki organizacyjnej poczt  elektroniczn ,

3) prowadzenia wszelkich rejestrów dotycz cych obiegu pism i dokumentów wewn trz komórki organiza-

cyjnej,

4) udost pniania upowa nionym pracownikom:

a) zakupionego dla wersji sieciowej oprogramowania aplikacyjnego, a w szczególno ci:  edytorów tek-

stów, arkuszy kalkulacyjnych, baz danych, programów graficznych, oprogramowania antywirusowego,

b) zakupionych baz danych, a w szczególno ci: prawnych, adresowych i statystycznych,

c) utworzonych w jednostce Policji lub komórce organizacyjnej baz danych, a w szczególno ci: ewidencji

prawa wewn trznego, ewidencji zarz dze  kierownika jednostki Policji lub kierownika komórki organi-

zacyjnej i  baz adresowych,

5) wspó dzia ania z bazami danych tworzonymi i eksploatowanymi przez wszystkie  komórki  organizacyjne,

6) tworzenia, przetwarzania i przechowywania pism i dokumentów,

7) monitorowania wewn trznego obiegu pism i dokumentów w komórce organizacyjnej,
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8) umieszczania na wykupionych stronach Internetu stale aktualizowanej informacji o jednostce Policji lub

komórce organizacyjnej, kadrze kierowniczej i kompetencjach,

9) informowania interesantów o procedurach wymaganych przy za atwianiu wybranych typów spraw.

2. Zaleca si  powierzanie kierowania procesem informatyzacji w jednostce Policji lub w komórce organizacyjnej

osobie z wykszta ceniem informatycznym.

§ 56
1. Dane przechowywane w pami ci komputerów zabezpiecza si  przez:

1) dopuszczenie do dost pu wy cznie upowa nionych pracowników,

2) odpowiednie archiwizowanie zbiorów na no nikach informatycznych.

2. Dost p do zbiorów danych zawartych w komputerach ogranicza si  przez:

1) system hase  identyfikuj cych pracownika,

2) system hase  ograniczaj cych dost p do wybranych obszarów danych osobom nie posiadaj cym odpo-

wiednich uprawnie ,

3) zabezpieczenie dost pu do terminali sieciowych przez u ycie kart magnetycznych lub kart obiegowych,

4) zastosowanie osobistego identyfikatora cyfrowego.

3. Dane gromadzone w pami ci komputerów powinny by  zabezpieczone przed ich utrat  przez:

1) przechowywanie w chronionym i odpowiednio zabezpieczonym miejscu no ników informatycznych zaku-

pionego oprogramowania:

a) operacyjnego,

b) narz dziowego,

d) aplikacyjnego,

2) archiwizowanie w cyklu tygodniowym danych przechowywanych w pami ciach komputerów lokalnych

na no nikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,

3) archiwizowanie codzienne zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych przechowywanych w pa-

mi ci serwerów sieciowych na odpowiednich no nikach informatycznych oraz przechowywanie ich w

odpowiednio chronionym i zabezpieczonym pomieszczeniu,

4) archiwizowanie w cyklu miesi cznym danych z pami ci serwerów na odpowiednich no nikach i przecho-

wywanie ich w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu poza gmachem jednostki Policji lub komórki

organizacyjnej.

4. Obieg dyskietek i innych no ników informatycznych w jednostce Policji lub komórce organizacyjnej ograni-

cza si  poprzez ich ostemplowanie oraz okresowe sprawdzanie programami antywirusowymi przy ca kowi-

tym zakazie u ycia no ników nie oznakowanych (z wyj tkiem wydzielonych stanowisk nie pod czonych do

sieci informatycznej urz du i z zainstalowanym programem antywirusowym).

5. Korzystanie z dost pu do wiatowych sieci informatycznych (typu Internet) jest mo liwe wy cznie w wy-

dzielonych stanowiskach komputerowych niepod czonych do wewn trznej sieci informatycznej jednostki

Policji  lub komórki organizacyjnej.

6. W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nale y stosowa  przepisy o ochronie

danych osobowych.

Rozdzia   14
Nadzór nad wykonywaniem czynno ci kancelaryjnych.

§ 57
1. Nadzór ogólny nad prawid owym wykonywaniem przez pracowników jednostki Policji lub komórki organiza-

cyjnej czynno ci kancelaryjnych nale y do obowi zków kierownika jednostki Policji lub kierownika komórki

organizacyjnej.

2. Obowi zki  kierowników w zakresie   nadzoru   polegaj     na    sprawdzaniu    prawid owo ci   stosowania

instrukcji kancelaryjnej przez pracowników i udzielaniu im wskazówek w tym zakresie, a w szczególno ci na

sprawdzaniu:

1) prawid owo ci prowadzenia rejestrów oraz teczek,

2) prawid owo ci za atwiania spraw,

3) terminowo ci za atwiania spraw,

4) prawid owo ci obiegu akt ustalonego instrukcj ,

5) prawid owo ci pobierania op aty skarbowej i kasowania znaczków,

6) prawid owego  stosowania  piecz ci,

7) terminowo ci przekazywania akt do archiwum zak adowego.

3. Do obowi zków kierowników nale y dopilnowanie, aby ukazuj ce si  przepisy prawne i inne akty norma-

tywne dociera y do zainteresowanych pracowników w celu umo liwienia im zapoznania si  z ich tre ci .
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§ 58
W przypadku przeniesienia lub zwolnienia pracownika z zajmowanego stanowiska obowi zkiem bezpo red-

niego prze o onego jest dopilnowanie rozliczenia  go z posiadanych  pism i dokumentów oraz  aktów norma-

tywnych.

Rozdzia  15
Postanowienia ko cowe.

§ 59
W toku prac kancelaryjnych i biurowych nale y mie  na uwadze racjonalne gospodarowanie materia ami  pi-

miennymi i przyborami  kancelaryjnymi.

§ 60
Do czasu wyczerpania si  zapasów druków w pracy kancelaryjnej stosuje si  dotychczasowe druki

z uwzgl dnieniem wymaga  przewidzianych w instrukcji.

Za czniki
do Instrukcji kancelaryjnej

Za cznik nr 1

  DZIENNIK PODAWCZY
(wzór)

(strona tytu owa)

D Z I E N N I K   P O D A W C Z Y

Rozpocz to dnia ...............................

Zako czono dnia ...............................

(strony dokumentu)

Nr.
kol.

Data
wp ywu

NADAWCA Nr Data
Ilo

za cz-
ników

Dok d
skierowano

Pokwitowanie
odbioru

Dzie  i
godzina

Uwagi
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                                Za cznik nr 2

DZIENNIK  KORESPONDENCYJNY
(wzór)

(strona tytu owa)

D Z I E N N I K   K O R E S P O N D E N C Y J N Y

Rozpocz to dnia ...............................

Zako czono dnia ...............................

(strony dokumentu)

Liczba

Numer

kolejny

zapisu

Data od-

bioru lub

wys ania

dokumentu

Numer (symbol)

akt, w których

przechowywany

jest dokument lub

jego kopia

Nazwa instytucji nadawcy

(przy odbiorze)

– adresata (przy wysy ce)

Numer i data

dokumentu

otrzymanego

Jakiej sprawy dotyczy
kart

dokum.

z za-

czni-

kami

za-

czni-

ków

arkuszy

(kart)

za cz-

ników

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Pokwitowanie  i  dataNumer pozycji dziennika

ewidencji wykonanych

dokumentów (technika

maszynopisania, powielania,

fotografowania itp.)

Kto (wydzia , stanowisko i

nazwisko) wykona  dokument

lub komu przekazano Wykonawcy (pobieraj ce-

go dokument do za atwie-

nia)

Pracownika kancelarii

(potwierdzaj cego zwrot

dokumentu)

U w a g i

10 11 12 13 14

                             Za cznik nr 3
KSI KA DOR CZE

(wzór)

(strona tytu owa)

.....................................................                                                                   .....................................................

      (piecz  zak adu pracy)                                                                                                   (numer karty)

KSI KA DOR CZE
PRZESY EK MIEJSCOWYCH

miesi c  .....................................                                                                                        rok ...............................
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(strony dokumentu)
...........................  (nr strony)

Data Odbiorca i jego adres
Znak pisma

(rodzaj przesy ki)

Potwierdzenie odbioru

(data, piecz  i podpis)

                                           Za cznik nr 4

REJESTR TECZEK DOKUMENTÓW, DZIENNIKÓW I KSI EK EWIDENCYJNYCH
(wzór)

(strona tytu owa)

R E J E S T R
teczek dokumentów, dzienników

i  ksi ek ewidencyjnych

(strony dokumentu)

 D a t a

Lp.
Nazwa teczki, dziennika,

ksi ki itp. Rozpocz cia Zako czenia

Liczba arkuszy

(pozycji)

Uwagi

1 2 3 4 5 6

Za cznik nr 5
WYKAZ PRZESY EK NADANYCH

(wzór)

.............................................................                                            ...................................................

  Piecz  nag ówkowa jednostki (instytucji)                                                                        (miejscowo , data)

WYKAZ   Nr ..........

PRZESY EK NADANYCH

przez .............................................................................................................................................
                                                     nazwa jednostki (instytucji)

 Poczcie Specjalnej .......................................................................................................................
                                              (nazwa placówki Poczty Specjalnej przyjmuj cej przesy ki)
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Lp. Nr przesy ki
Rodzaj

przesy ki
Nazwa adresata Uwagi

1 2 3 4 5

Ogó em przesy ek ............................                                              .........................................................
                                        (liczbowo)                                                                                   (podpis sporz dzaj cego wykaz)

.....................................................                                               ........................................................

                   (s ownie)                                                                                                     (podpis przyjmuj cego przesy ki)

.........................................................
                                                                                                                                                 (data przyj cia)

.................................................................................
(piecz  do pokwitowa  placówki PS)

                             Za cznik nr 6

ZLECENIE
(wzór)

Warszawa, dn. .............................. r..

...............................................

        (nazwa jednostki)

ZLECENIE
do powielarni

.............................................................................................

                Nr tel. nazwisko prowadz cego spraw

Lp. Nazwa druku Ilo  str. Ilo  egz. Uwagi

                                                                                  ................................................................

   Podpis kierownika jednostki

   lub osoby upowa nionej


