INSTRUKCJA

w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w Komendzie Wojewoddzkiej Policji w Kielcach,
Oddziale Prewencji Policji w Kielcach i Samodzielnym Pododdziale
Kontrterrorystycznym Policji w Kielcach

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Instrukcja w sprawie zasad pracy kancelaryjnej okresla szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci Kancelaryjnych zwigzanych z obiegiem dokumentacji jawnej
w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Kielecach, Oddziale Prewencji Policji
w Kielcach i Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji w Kielcach, zapewnia
jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji jawnej oraz jej
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata.

2. W Komendzie Wojewddzkiej Policji w Kielcach oraz w Oddziale Prewencji Policji
w Kielcach i Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji w Kielcach obowigzuje
system kancelaryjny mieszany oparty na elektronicznym systemie e-dziennik.

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Komendant, 1 Zastepca Komendanta, Zastepcy Komendanta — odpowiednio
Komendanta Wojewodzkiego Policji w Kielcach, I Zastgpce Komendanta Wojewodzkiego
Policji w Kielcach oraz Zastgpcow Komendanta Wojewodzkiego Policji w Kielcach;

2) KWP - Komende Wojewddzka Policji w Kielcach;

3) KMP - Komende¢ Miejska Policji w Kielcach;

4) KPP - Komendy Powiatowe Policji wojewodztwa swigtokrzyskiego;

5) OPP - Oddziat Prewencji Policji w Kielcach;

6) SPKP — Samodzielny Pododdzial Kontrterrorystyczny Policji w Kielcach;

7) czynno$ci kancelaryjne — czynnosci zwiazane z obiegiem przesylek;

8) dokument — kazdg utrwalong informacj¢, w szczegolnosci na pismie, takze w formie
mapy, wykresu, rysunku, obrazu, grafiki, wyciagu, odpisu itp., jak rowniez utrwalong na
informatycznych nosnikach danych;

9) dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja niestanowigca materiatéw archiwalnych,
zakwalifikowana do kategorii archiwalnej ”"B™ oznaczonej symbolem ,,B”, ,.BE”, , . BC”
zgodnie z JRz.W.A.P.;

10) e-dziennik — elektroniczny dziennik korespondencyjny stuzacy do rejestracji przesylek
wplywajacych do komorek, OPP, SPKP;

11) Elektroniczny Nadawca PP S.A. — program stuzacy do wprowadzania listéw poleconych
i listow zwyklych przygotowanych do wystania z komorki, OPP, SPKP;

12)e-PUAP - elektroniczng platforme wustug administracji publicznej — system
teleinformatyczny, w ktorym instytucje publiczne udostgpniaja ustugi przez pojedynczy
punkt dostgpowy w sieci Internet;

13) dziennik przepiséw — rejestr resortowych aktow prawnych o wzorze Ok-6, w wersji
papierowej prowadzony w sekretariatach komorek, OPP, SPKP;

14) instrukcja kancelaryjna — zbiér wewnetrznych przepisow regulujacych wykonywanie
czynnosci kancelaryjnych;



15} JRz.W.A.P. - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Policji - wykaz stanowigey jednolita.
‘Klasyfikacje 1 kwalifikacje archiwalng dokumentacji powstajacej w Policji i do niej
wplywajacej;

16)kancelaria — stanowisko zajmujace si¢ migdzy innymi -ewidencjonowaniem.
w e-dzienniku oraz rozdzielaniem poczty ogélnie adresowane] do KWP;

17) kierownik komérki - dowddca OPP, dowddea SPKP, naczelnik wydziatu, kierownik
zespotu lub sekeji,; -

18) komérka — komorka ‘organizacyjna wyodr¢bniona w strukturze organizacyjnej KWP:
wydzial, sekeja. zespot, jednoosobowe stanowisko;

19)ksigzka dorgczen — ewidencja dla przesylek migjscowych, przekazywanych
bezposrednio adresatom, w ktdrej adresat kwituje-odbior; |

20) materialy archiwalne — dokumentacja przechowywana trwale i nie podlegdjaca
‘brakowaniu;. |

21)nosnik informatyczny — nosnik, na ktérym zapisano w formié elekironicznej tresé
dokumernitu;

22) pieezeé — stemple naglowkowe, wplywu, wysylki, imienne do podpisu itp.;

23) poczta elektroniczna — poczte stuZaca do odbiérania i wysylania pism droga
elektromcznq przez koniérki, OPP, SPKP za pomoca programu IBM Notes;

24) poczta specjalna — Zéspot Poczty Specjalnej Wydziatu Lacznosei 1 Informatylﬂ KwWpP

f w Kielcach zajmujgcy- sig. przyjmowaniem i segregowaniem przesylek nadawanych
i wysylanych przez komorkifjednostki/OPP/SPKP oraz instytucje zewngtrzne
za posrednictwem operatow pocztowych lub podmiotéw $wiadezacych ushigi kurierskie;

25) podpis elektroniczny - podpis stosowany w'systemie e-PUAP zawierajacy login i hasto;

26) pracownik — finkcjonariusza fub piacownika cywilnego; |

27) przesylka — pismo, 'korespond'encj@, dokument, paczke otrzymang lub wystang przez
KWP, OPP, SPKP w kazdy miozliwy sposob, droga elektromcznq lub za posrednictwem
poczty;

28)RDT — rejestr -dziennikéw, ksiazek emdencyjnych 1 teczek o charakterze jawnym,
w ktorym-ewidencjonowane sg wszystkie zatozone przez pracownikdw teczki;

29)referent — funkcjonariusza, pracownika cywﬂnego rozpatrujgcego mery‘toryczme dang
sprawe 1 przechowujgey. dokumentacw sprawy w trakcie jej reali zacji:

30) sekretariat — stanowisko, na ktérym pracownik posiadajacg stosowne ‘upowaznienia.
do rejestrowania, przechowywania, obiegu-i udostq,pmama dokumentéw uprawnionym
osobom. wykonuje czynnodci kancelaryjnych;

31) spis spraw — rejestr shuzacy do chronologiczhego rejestrowania spraw Wpl_yWaj'_q'cych
tub rozpoczetych przez referenta; . '

32) sprawa — zbiér korespondendji dotyczacy jednego zdarzenia, bgdacy we whisciwosci
‘merytorycznej, wyitiagajacy rozpatrzenia i podjgeia czynnosci stizbowych;

33) system kancelaryjny mieszany — system kancelaryjny, w ktorym ewidencjonuje
si¢ przesytki w systemie ewidencyjnym (e-dziennik), a sprawy w spisach spraw;

34)wykaz przesylek nadanych — wykaz, w ktdtym odnotowuje si¢ wysylke poczty
résortowe;; o

33)zalgcznik — kazde pismo Iub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresei lub tworzgey pod
‘wzgledem tredei calosé z pismem przewodnim (zszyte, sklgjone z nim pisma, broszury,
Kksigzki, itp.);



36)znak sprawy — zespdt symboli litetowyeh i cyfrowych -okreslajgeych’ przynaleznosé
sprawy do okreslonej komorki/jednostki organizacyjnej;

§3.1.

1)

2)
3)
4)
5

Rozdzial 2 _
Organizacja pracy'kancelaryjn'ej'

Do podstawowych czynnoscei kancelaryjnych nalezy:

przyjmowanie 1 wysylanie przesylek, telegraméw, faksdw, obsluga poczty
elektroniczne], e-PUAP zgodnie z wlasciwoscia; '
ewidencjonowanie 1 dorgczanie przesylek odpowiednim komérkom, OPP lub SPKP;
sporzadzanie projektow pism;,

udzielanie informacji interesantom;

kompletowan'ie.-i przechowywanie dokumentéw 1 spraw przydzielonych oraz terminowe
rozliczanie si¢ z nich.

2 Czynnosm kancelary_;ne w komérkach/OPP/SPKP wykonuja:

1)
2)
3)
1

poczia specjalna;
kancelaria;
sekretariaty;
feferenci.

§ 4. Do zakresu dziatania kancelarii nalezy m:in.:

y
3)

4)

przyjmowanie i ewidencjonowanie przesylek adresowanych ogéluie do KWP
otrzymywanych z poczty specjalnej;

przydzielanie zgodnie z wlasciwoscia merytoryczng 1 przekazywanie przesylek
odpowiednim komérkom, OPP lub. SPKP;

aktualizowanie zbioréw aktow prawnych KWP w module ,Lex KWP”,
oraz rejestrowanie porozurmnient KWP, akiéw prawnych przestanych do KWP,
drukowanie i ewidencjonowanie w e-dzienniku korespondencji wplywajacej na
platforme e-PUAP oraz przekazywanie - jej zgodnie z wlasciwodcig metytoryczng
odpowiednim komérkom.

§ 5. Do zakresu dziatania sekretariatu nalezy:

1)
2)

3)
4).
5)

§6.1.

przyjmowanie przesylek z poczty specjalne], kancelarii oraz innych sekretariatow;
ewidencjonowanie przesykek wptywajgcych i wychodzgcych;

przedkiadanie poczty kierownikowi komérki, OPP.lub.SPKP do podpisu i dekretacji;
). przydzielanie; informowanie oraz przekazywanic zadekretowanych przesylek osobie
wskazanej w dekretacji;.

wysylanie przesylek za posredmctwem poczty specjalnej, poczty elektronicznej,

e-PUAP.

W sekretariatach prowadzone s nastgpujace rejestry kancelaryjne:

1) rejestr pieczect 1 stempli (zalgeznik ar 1)

2)

3)
4

rejestr dziennikdw, ks1qzek emdencyjnych 1 teczek o charakterze jawnym (RDT)
(zalgcznik nr2); _

dziennik przepiséw (zalgeznik nr 3);

rejestr protokoléw oceny dokumentacp nigarchiwalney kategorii ,,B” oznaczong
symbolem ,BC” przeznaczonej do zniszezenia (zalgeznik nr 4).

2. Prowadzenie innych rejestréow niz wymienione dozwolone jest za zgoda kierownika
komorki/OPP/SPKP.

§7.1.

Kazdy dokument réjestrowany w e-dzienniku otrzymuje swéj mdyw1dua1ny numer.

2. Korespondencja otrzymana za posredmctwem platformy e-PUAP po wydrulwwanm,
podlega zaewidencjonowaniu w e-dzienniku z zapisem w rubryce Uwaga-o tresci “e-PUAP”,



a naste;pnie przekaz’aniu komendantowi/kiemwnikowi kom'()'rki/OPP/SPKP zgodn’i"e
odpowwdm na adres elektromczny, VA ktorego zostala nadana korespondenqa Mozhwa jest
zmiana formy udzielenia odpowiedzi w przypadku, jesti zostata-ona wskazana przez nadawce.

3. Pisma dorgezane osobiscie przez interesantéw powinny by¢ dodatkowe opieczetowane
pieczecig. ,,Dorqczono osobiscie™, Przy braku takiej pieczeci nalezy nanie$é zapisek o takle_]
tresci z data i podpisem pracownika sekretariatu. Taka sama -adnotacje malezy umiescié
w e-dzienniku w rubryce ,,Uwagi”.

4. Pracownik sekretariatu okresowo przekazuje bezposredmemu przelozonemu informacje
na temat spraw nie zakoriczonych w-e-dzienniku.

5. Zasady wypelniania rubryk 8- -dziennika" — - (zalgcznik nr 5):

1} wrubryce o nazwie .. Wybietz jednostke/komdrke. organizacying ( zwm/rozwm)” —nalezy
wybrad nazwe jednostki/komérki organizacyjnej:

2) wrubryce o nazwie .Z wykazu poczty Specjalnej” — nalezy wybra¢- rodzaj przesyiki
przekazanej przez poczte specjalna np. list zwykly lub polecony z podanym numerem
-R”. W przypadku przesylki dostarczonej poza pocztg-specjalng rubryke pozostawia sie
pusty;

3) wrubryce o nazwie ..Pozycja w kartotece” — zaznaczenie ,.kolejna” stanowi oznaczenie
kolejnego wpisii, jest autematyczrie nadawang liczba porzadkows kazdego dokumentu;
zaznaczenie "wpisz” umozliwia wpisanie konkretnego numeru;-

4) w rubryce o nazwie .Nadawea™ — nalezy wybraé z listy jednostke Policji lub wybraé
. inny” 1 wpisaé. pelnq nazwe nadawcy,'

5) w rubg{ce 0 nazwie ../nak pisma” — nalezy wpisa¢ pelie oznakowanie (znak sprawy)
Z pismia;

6). w.rubryce o nazwie .Data wplku pisma” — nalezy wpisaé date wpiywu pisma;

7) wrubryce o nazwie .. Data pisma” — nalezy wpisa¢ datg pisma;

8) w_rubryce o nazwie .Przedmiot sprawy™ — nalezy wpisaé krotki opis identyfikujgcy
przedmiot sprawy; | - o

9) wrubryce o nazwie . Termin” — nalezy wpisaé termin zakoficzenie sprawy (jezeli zostat

- okreslony); ' '
10) w rubryce o nazwie .Uwagi” — nalezy podaé ewentualne dodatkowe informacje
np. dostarczone-osobiscie, numer listu poleconego SR (_|eze11 list. dostarczono poza poczia
specjalng);
6. Rejestracji we--dzienniku nie podlega]q

1) publikacje takie, jak: gazety, czasopisma, ksiazki, aﬁsze .ogloszenia, katalogi, prospekty;
reklamy itp., _

2) potwierdzenia odbioru, ktére dolgeza sie do akt wlasciwej sprawy;

3) zaproszenia, Zyczenia, podziekowania, kondolencje;

4y -dokumenty stanowigee osobista wlasnosé (§wiadectwa, dyplomiy itp.);

5) .zataczniki do przesyiek.

Rozdzial 3 :
Obieg korespondencji

§ 8. 1. Poczta specjalna kieruje wplywajace przesylki bezposrednio do wiasciwych adresatdw.

2. Przesyiki adresowane ogélnie do KWP, _poczta specjalna przekazuje do kancelarii. Kancelaria
ewidencjonuje je- w e-dzienniku i przydziela zgodnie z wlasciwodcia na poszezegélne
sekretariaty.

3. Sekretariat komorki, OPP, SPKP oraz osoby odpow1edznalne ‘za. pobieranie poczty majg
obowigzek na biezgco odbieramia poczty z kdncelarii Wydznatu Komunikacii Spotecznej
i Prezydialnego KWP-w Kielcach, jak réwniez sprawdzania zawartosei swojej przegrodki
w sekretariacie Wydzialu Komunikacji Spolecznej i Prezydialnégo KWP w Kielcach,



W/w przegrodki stuza jedynie do pobierania poczty, a nie do pozostawiania przesylek dla
innych komérek, OPP, SPKP,
4. Przesytki wplywaj ace po godzinach pracy i w dni wolne od pracy przyjmuje dyzurny KWP.
W przypadku przesylkl pilnej, podlegajqcej natychmiastowej realizacji, dyzurny KWP
ewidencjonuje: ja do wihasciwego rejestru i przekazuje Komendantowi lib I Zastepcy
‘Komendanta lub Zastepcy Komendanta. W przypadku pozostatych przesytek dyzurny KWP
przekazije je Zgodnie z wladciwosceia do sekretariatu,
5. Poczta specjalna lub kancelaria za posrednictwem sekretariatu przekazuje Komendantowi
nastepujaca korespondencjé;
1) adreésowang imiennie do Komendanta;
2) dotyczacq organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania komendy,
3) skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosei komendy lub jej pracownikéw;
4) protokoly kontroli i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w komendzie
przez organy nadrzgdne lub inne organy kontrolne; '
5) pisma anonimowe.
6. Poczta specjalna lub kancelaria za posrednictwem sekretariatii przekazuje- I Zastepey
Komendanta oraz Zastgpcom Komendanta.nast¢pujch_' korespondencje:
1) adresowang do nich imiennie;
2) dot. prowadzonych spraw zgodnie z podziatem zadat, kempetencji i 0dpowiedzialnosci
pomiedzy komendantem i jego zastgpcami.
7. Przesyikx adresowane do Komendanta, 1 Zastepcy Komendanta oraz Zastgpedw Komendanta
przyjmuje  odpowiedni sckretariat komendanta, a nastgpnic przekazuje wladciwym
komorkom/OPP/SPKP zgodnie z dekretacjy Komendanta, 1 Zastepcy Komendanta oraz
Zastepcow Komendanta:
8. Kierownik komorki/OPP/SPKP weryﬁkuje wplywajace do niego przesylki, okresla. sposob
ich zalatwienia, poprzez umieszezenie dekretacji, podpisu i daty oraz przekazuje je do
sekretariatu.
9. Sekretatiat przydziela w e-dzienniku przesytki referentowi wskazanemu w dekretacyi:
10. Referent potwierdza w e-dzienniku odbior przesylek, a nasigpnie podejmuje niezbgdne
czynnosci w celi zatatwienia sprawy I w razie ‘potrzeby przygotom_}e projekt odpowiedzi.
11. Wlasciwy przetozony lub osoba przez niego upowaziiona podpisuje pismo przygotowane
przez referenta.
12. Na kazdej przesyice wplywajqcej/wychodzaccej do/z sekretariatu przybija si¢ wiasciwa
pieczeé wplywwwysylki oraz date, wplsu_]qc w obrebie pieczeci odpowiedni numer:
13. Fakt wyslania przesytki poleconej i zwyklej sekretariat odnotowuje W programie
Flektroniczny Nadawca PP S.A. Natomiast w przypadku poczty resortowej sekretariat
odnotewuje wysylke w Wykazie Przesylek Nadanych.
§9. 1. Piecze¢ wplywu oraz datg umieszéza sig na:
1) kopertach — w przypadku przesylek z adnetacja .do rak wlasnych”, ~tajemnica
skarbowa”, ,.dokumentacja orzecznicza”, ,.w sekretariacie nie.otwierac”;
2) na pierwszej stronie pism — W pozos_ta{ych przypadkach, w sposéb nie utrudniajacy
odezytania tresei dokumentu.
2. Sekretariat/kancelaria otwiera wszystkie przesylkl z wyjatkiem:
1) oznaczonych jako niejawne - przekazuje je do Kancelarii Ta]nej,
2) adresowanych imiennie z adnotacjy. .w sekretariacie nie otwiera¢” lub ,do rak
whasnych” - przekazuje je adresatowi.
3. W przypadku otwarcia koperty zawierajacej przesytke oznaczong klauzulg tajnosci nalezy
ja niczwlocznie przekazaé bezposrednio do Kaneelarii Tajnej KWP w Kielcach celem
zarejestrowania.
4. Po otwarcin koperty sprawdza sie:
1) czy niezawiera ona pizesylki mylnie: sklerowanej,
2) zgodnosd liczby zatgeznikow: wyszczegolmonych w przesylce ze stanem faktycznym.



5. Otrzymanie niekompletne] przesytki odnotownje si¢ na danym pismie lub: zatgezniku oraz
w e-dzienniku w zakiadce »Uwagi”,
6. Koperty dotacza sig w przypadku przesylek:

1) poleconych za potwierdzeniem odbioru;

2) dlaktérych istotna jest data nadania;

3) w ktdrych brak jest nadawey lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych;

5) zawierajgcych zalaczniki bez pisma przewodniego;

6) w ktorych wystepuje niezgodnosé zapisoéw na kopercie z ich zawartosciy;

7) dla ktdrych istotna jest data wplywu,

8) anonimowych.
7. Przesytke mylnie doreczong zwiaca si¢ do punkiu; zKkidrego zostala ona -odebrana
{ub przekazuje bezposrednio do wilasciwego adresata.

Rozdzial 4
Rejestracja i znakowanie spraw

§10. 1. Rejestraqa spraw polegd na zarejestrowaniu pisma. rozpoczynajqcego sprawe na spisie
spraw (zalqczmk nr 6), zalozonym zgodnie z hastem Klasyfikacyjnym z JRzW.AP.
lub w rejestrze kancelaryjnym. Czynnosci tej dokonuje referent, ktéremu sprawe przydzielono
lub osoba wyznaczona przez kierownika komérki/OPP/SPKP.

2. Spraw¢ rejestrje sig tylko raz na spisie spraw na podstawie. pierwszego pisma w danej
sprawie,

3. Dla kazdego symbolu klasyfikacyjnego z J.Rz.W.A.P. zaklada sie odrt;bny Spis spraw oraz
odpowiadajgeg temu spisowi teczke aktows do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zalatwwnych

4. Wszystkie pisma dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ 1 przechowywad
chronologicznie, w sposob umozliwiajgcy vstalenie daty wszczecia i zakoficzenia sprawy.

5. Po otrzymaniu pisma do zalatwienia referent sptawdza, czy pismo dotyczy ‘sprawy .juz
wszozgtej, czy tez nalezy rozpoczat iows sprawe. W pierwszym przypadku pismo-dotacza sig
do akt reahzowaneJ sprawy, natomiast w drugim; przed przystapichiem do zalatwienia,
rejestruje pismo na spisie spraw..

6. Zasady wypelniania rubryk spisii s’praW.’: _

1) wnagléwku ..Spis spraw RDT...... —nalezy wpisa¢ odpowiedni nimmer teczki RDT;

2) wrubryce: nazwie .Rok” — nalezy wpisa¢ rok zalozenia teczki;

3) wrubryce o nazwie ..Refereni™ ~ nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko referenta,

4) w_rubryee o nazwie .Symbol kom. ore.” — nalezy wpisaé wlasciwy symbol literowy
komorki/OPP/SPKP np. E, F, KR, PG, P, CZ i inne;

5) w_rubryce o nazwie ..Oznaczenie teczki” — na]ezy ‘wpisaé symbol liczhowy grupy
klasyfikacyjnej, kategon@ archiwalng i symbol na wypadek okresu zagrozenia
'z JRz.W.A.P. np. 0151 BC ,,Z2”;

6) wrubryce o nazwie ..Tytuk teczki wg wykazn akt” — na.lezy wpisaé hasto kwalifikacyjne,
ktére odpowiada symbolowi z J.Rz.W.AP.. np. symbolowt 0151 odpowiada haslo
.Korespondengja o charakterze kancelaryjno - mampulacyjnym

7) wrubryeeo nazwie ,, Lp.” —stanowi oznaczenie kolejnego wpisu, jeditoczestie jest ].lCZbB(._
‘porzadkows kolejnej sprawy;

8) w rubrycé o nazwie ~Sprawa” — nalezy wpisaé krotki zwiezly opis zarejestrowanej
sprawy;

9) w rubryce o nazwie ..Od kogo wplynelo” — nalezy wplsac nazwe nadawcy pierwszego.
pisma rozpoczynaj qcego sprawq,

10) w_rubryee o nazwie ,.Znak pisma® — nalezy wpisa¢: znak pisma, pierwszego pisma
rozZpoCZynajgcego sprawe;

11} w rubryce ¢ nazwie ., Z dnia” — nalezy wpisaé date pisma rozpoczynajacego Sprawe;




12) w rubryce o nazwie ..Data — wszczecia sprawy” — nalezy wpisaé date otrzymania sprawy
do realizacji;

13) w rubryce 0 nazwie .Data — ostatecznego zalatwienia” — nalezy wpisaé date udzielenia
ostatecznej odpowiedzi lub wykonania ostatniej czynnosci konczacej Sprawe;.

14) w rubryce o nazwie ..Uwagi (sposéb zatatwienia)” —nalezy wpisa¢ zwiezly opis.sposobu.
-zatatwienia sprawy, nazwe adresata, liczby dziennika wszystkich zarejestrowanych
dokumentdw do danej sprawy:

§ 11. 1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej ‘samej
sprawy otrzymuje identyczny znak. '
2. Poszczegblne ‘elementy znaku sprawy oddziela si¢ kreskami poziomymi, ukosnikiem
prawym, kropka.
3. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy komérki/OPP/SPKP - okreslony odrebnymi przepisami;

2) -inicjaty referenta-sprawy;

3) symbol liczbowy wedlug wykazu akt;

4). liczbe kolejiig, pod ktéra sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw;.

5) wszystkie cyfiy roku, w ktérym sprawe wszczeto;
np. WKS-AB-112/15/2020 --gdzie ,,WKS" - symbol komdrki orgamZachneJ »AB” - inicjaly
referenta sprawy, ,,112" - symbol liczbowy grupy klasyﬁkacyjnej zJRzW.AP, 15" - kolejny
numer ze ,,spisu spraw” tej kwalifikacii, ,,2020" » rok.
4. Znak sprawy moZe zawiera¢ takze symbol literowy (zespohu, sekcp), jezeli takie zostaly
ustalone w zakresach dziatania komérki. Symbol litery umieszeza si¢ po znaku. sprawy po
kropce 1ip. WKS-AB-112/15/2020.CD - gdzie,, WKS" - symbol komdrki orgamzacyjnej, »
- inicjaly referenta. Sprawy, 112" = symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej zJ.Rz.W.A.P,, 15"
- kolejny numer ze ,spisu spraw” tej kwalifikacji, ,,2020" - rok, ,,CD” - symbol literowy
(zespotu lub sekcp) '
5. W przypadku rejestracji spraw np. wRejestrze. Spraw Dochodzeniowych (RSD) znak sprawy
bedzie sktadat sie z symbolu komérki organizacyjnej, symbolu z JRzZW.AP. oraz liczby
porzadkowej danego rejestru, pod ktdra jest ona zarejestrowana,

§12.1. W przypadku koniecznodci wznowienia z urzedu sprawe ostatecznie zatatwiong w-roku
poprzedmm przenOSI si¢ do spisu spraw biezacego roku ‘W spisie spraw z roku biezacego
nalezy naniesé¢ adnotacje "Przeniesiono do teczki RDT-..

2. Sprawy nie zalatwione ostatecznie. w ciagu danego roku katendarzowego zalatwia sie,
7 zastrzezeniem ust. 1, w toku nastepnym. bez zmiany dotychczasowego ich znaku
1 bez wpisywania do nowych spisdw spraw.

§:13. 1. Spisy spraw i teczki zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sig,
w przypadku matej liczby korespondericji, prowadzenie teczek przez okres duzszy miz jeden
rok.

2. Dla ulatwienia pracy dopuszcza sig¢ przechowywanie Spisow' spraw biezacego roku
w formie elekironicznej. Koniecznym jest dokonywanie wpiséw na biezaco zgodnie
z wplywem dokumentow do danej sprawy.

3. Wszystkie zalozone przez pracownikéw teczki powinny by¢ zaewidencjonowane
w rejestrze “dziennikow, ksigzek ewidencyjnych i teczek o charakterze jawnym (RDT)
i podpisane przez pracownika czytelnym podpisem i i Z naniesiona- datq rozpoczecia. .

4. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
sie ,,Podteczki”, ktdre otrZymuja znak macierzystej teczki, zaiozonej wg J.RZ.W.AP. oraz hasto
z dodaniem nazwy sprawy wydzielone]. Podteczki zaklada si¢ w ukladzie alfabetycznym badz
w ukladzie numerowym.

5.W przypadku zalozenia .. Podteczki" zaklada sic dla niej oddzielny ,,Spis spraw”,
a w spisie spraw teczki macierzyste] wpisuje sig tytul zalozonej podteczki, np.: WKS-AB-



112/15/4/2020", gdzie , 4" oznacza kolejny numer, pod ktdrym wpisano pismo do spisu spraw
podteczk1

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§ 14. 1. Przy pisemnej odpowiedzi na pisma stosuje si¢ nastepujace 'formy
1y ‘odreczna, ktéra jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy. i polega na sporzadzeniu
przez referenta bezposrednio na ofrzymanym pi$mie notatki zalatwiajacej sprawe lub na
naniesieniu odrecznej adnotacji wskazujgeej na sposob zatatwienia sprawy;,
2) korespondencyjna, polegajch na sporzadzeniu przez teferenta projektu pisma
zalatwiajacego sprawe.
2. Reférenci zafatwidjg sprawy wedlug kolejnoscei ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe
zalatwia sig ‘oddzielnym pismem bez laczenia jej 7 inng $praws. nie majaésd z nig
bezposredniego zwigzku.
3. Ostateczne zalatwienie sprawy odznacza Sie; na spisach spraw w rubryce ,,Uwagi (sposéb
zalatwienia) poprzez wpisanie zwigzlego opis sposobu-zalatwienia sprawy, nazwy adtesata,
liczby dziennika wszystkich zarej jestrowanych dokumentow do danej sprawy.

Rozdzial 6
Sporzadzanie pism oraz kopii

§ 15. 1. Pisme zalatwiajace sprawe  powinno by pod wzgledem: formy zewnetrznej
dostosowane do blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uk}ad'zie_pionaw)(m fub
poziomym. Pisma podpisywane przez Komendanta, T Zasigpce Komendanta, Zastepeow
Komendanta sporzadza sig na ustalonych listownikach. Wzory pism zamieszczono na stronie
Intranet KWP Kielce.
2. Pismo przygotowuje sigz uwzglednieniem nastepujgeych zasad:
1) "W lewym gérnym rogu:
a) znak sprawy,
2) W prawym gérnym rogu;
a) nazwe miejscowosci i date podpisania pisma,
b) adresat (stopieri shizbowy, imie, nazwisko, stanowiskc adresata, komoérka
~ organizacyjna), o
3) Tres¢ dokumentu,
4) Z lewej strony pod trescia:
a) liczba przestanych zalgeznikéw (z podaniem. liczb porzgdkowych kazdego
 zalgcznika), na kazdym zakczniku wpisuje si¢ w prawym gormym rogu kolejny
numer zalgcznika tzn. Zat. Nr... do pisma znak..
b) liczba wykenanych egzemplarzy,
c) $posdb przestania dokumentu,
d) nazwisko referenta opracownjacego pismo i nt telefonu stuzbowego,
5}y 2 prawej strony pod trescig dokumentu umieszeza su;
a) piecze¢ podpisujacego pismo-(stanowisko; imig i nazwisko),
b) podpis.
6) ‘W projekcie pisma mozna wskazaé rozdzielnik:

§ 16. 1. W przypadku sporzadzania kopii dla urzedow, lnstytuql oraz obywateh stosuje
sie pieczed ,,za zgodnosc s pleczeé imienna, date, podpis a takze umieszeza sie pieczod: okragla
(urzgdowa) lub pieczeé trdj kgtna} do uzytku wewnetrznego — jezeli odpis przeznaczony jest dla
jednostek organizacyinych gamizonu. $wietokrzyskiego.

2. Zgodno$é-kopit z oryginatem potwierdza kierownik komorki/OPP/SPKP albo feferent.



§ 17. 1. Powielania dokumentow. w ilosciach niezbednych dokonujg we: wlasnym zakresie
referenci spraw na polecenie kierownikéw komérek/QPP/SPKP, ' '
2.Wieksza liczbe kopii na potrzeby komorek/OPP/SPKP wykonuje powielarnia na podstawie
zlecenia podpisanego przez kierownika komérki/OPP/SPKP (zalgcznik nr 7).

3. Zlecenie, o ktérym mowa w ust. 2, wymaga akceptacji osoby odpewiedzialne] za prace
pow1elam1

__ Rozdzial 7
Wysytanie i dorgezanie przesylek

§ 18. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci przesytki wysylanej:

1) listem; )

2) faksem, telefaksem;

3) nanosniku informatycznym, wysylanym przesylka listowa;

4) poczty elektroniczng, e-PUAP;

5) jako przesylka miejscowa przekazywana bezposrednio adresatowi za pokwitowaniem:

a) wksigzee doreczen,
b) na kopii pisma,
¢) zapokwitowdaniem w e-dzienniku.
2. Przesylki przeznaczone do wyslania sekretariat:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dolgczono
przewidziane zalaczniki; w razie- stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentowi
do uzupelienia;

2) wpisuje przesylki do odpowiednich rejestréw (poczta resortowa - wykaz przesylek
nadanych, listy zwykle i polecone - wykaz przesylek z programu Elektroniczny Nadawca
PP S.AY);

3) na kopii pisma przybija piecze¢ wysylki (zalgeznik nr 8), potwierdzajac czytelnym
podpisem wysylke wraz z datg i rodzajem przesylki i numerem wykazu nadania listu
i zwraca kopie referentowi;

4) dla pism wysylanych przez poczte za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w programie
Elektroniczny - Nadawca PP S.A. wybieta si¢ ustugg dodatkowa - ,Elekironiczne
Potwierdzeni¢ Odbiorn” (EPO), natomiast na kopercie w widocznymm miejscu nalezy
umiesci¢ adnotacje EPO. Pracownik sekretariatu zobowigzany jest do wydrukowania
Elektronicznego Potwierdzenia Odbioru i przekazama 2o referentowl sprawy.

3. Na kOpE:I‘ClE: wysy}anej przesylki umieszcza sig:

1) odcisk pieczeei naglowkowe_], W lewym gornym rogu;

2)- znaki spraw wysylanych pism (pod pieczecia nagléwkowa);.

3 dok}adny adres z kodem pocztowyin;

4y wrazie. potrzeby inne adnotac_]e (cecha pilnosei, ,.do-rak wihasnych”).

4. Pisma dotyczace te] samej sprawy, adresowane do tego samego odbiorcy Wysyla 51@
w jednej kopercie, wpisujac na mej znaki spraw wszystkich wysylanych przesylek.

5. Sprawy zaltatwione wysyla sie. w dniu ich podpisania lub w pierwszym terminie, kledy
wysylka jest mozliwa,

6. Podczas przewozenia, przenoszenia lub tez innej formy przekazywania dokumentow
zawierajacych dane osobowe, nalezy zwrdci¢ szezegdlng uwage na odpowmdm sposGb
ich zabezpieczenia, tak aby osoby nieuprawnione nie miaty mozliwoscei zapoznania si¢ z tredcig
danych osobowych.

7. W przypadku zgubienia, zniszczenia, uttacenia lub sytuacji wplywajgcej na utrate poufnosei
i rozliczainodei damych osobowych _postepuje SlQ zgodnie z wewngtrznie wdrozonymi
przepisami z zakresu zapewnienia bezpieczefistwa i ochrony danych osobowych przyjetych
w jednostce (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych ,,RODO” oraz dyrektywa
unijna ,,DODO™).



Rozdzial § _
Przechowywanie i archiwizacja akt:

§ 19. 1. Akta spraw bgdacych w toku zatatwiania przechowuje referent, a w przypadku j Jego.'
niéobécnodci esoba pelnigca zastgpstwo.

2. Materlal‘y archiwalne i dokumentacjg niearchiwalng kat. ,.B* Iub ,BE”, przed przekazaniem
do archiwum, porzadkuje pracownik prowadzacy sprawe zgodnie z przepisami -prawa
wzakresie dziatalnodei archiwalnej w Policji (zalgeznik nr 9).

3. Materiaty archiwalne i dokumentaq@ niearchiwalng kat. ,B* lub ,,BE” przekazuje sie
do archiwum na podstawie spisow akt przekazanych w wersji papierowej i elektronicznej. Spis
akt przekazanych do archiwum sporzadza pracownik prowadzqcy sprawe, ktory rejestruje
gow sekretariacie komorki/ OPP/SPKP. Po zarejestrowaniu spisu akt przekazanych pracownik:
prowadzacy. sprawe jest zobowiazany dedatkowo do wiystania go w wersji elektroniczne
w: formacie pliku Excel na skrzynke poczty elektromcz.ne] Zespolu Archiwum Wydziatu
Ochrony Informacji Niejawnych KWP w Kielcach.

4. Dokumentacj¢ niearchiwalng kategorii. ,,BC” brakuje sie w komorkacthPP/SPKP':
na. podstawie ,,Protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”: oznaczonej
symbolem ,,BC” przeznaczonej do zniszczénia” z zalgczorym spisem spraw.

5. W przypadku. przekazania teczek do archiwum w rubryce ~Uwagi” rejestru ,,RDT™ nalezy
‘wpisaé sygnaturg archiwalna spisu akt przekazanych lub numer protokotu. oceny dokumentacji
niearchiwalnej kategorii ,,B™ ozhaczonej symbolem BC™ przeznaczonej do zniszczenia.

6. Podzial akt na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna oraz' okresy
przechowywama dokumentacp kategorii ,.B” zawaite sg 'w J.RZ.W.A.P,

7.Zapisy z e-dziennika w celu -archiwizacji nalezy wydrukowac: lub utrwalié
na informatycznym nosniku danych, stan na dziesi 31 grudnia kazdego roki.

8. Tryb i zasady archiwizacji szezegdlowo regulujg odrebne przep1sy

9. Obowigzkiem kierownika komorki/OPP/SPKP jest zapewnienie zaplecza techniczno —
organizacyjnego  stuzacego  zachowaniuw bezpieczefistwa przetwarzania, w  tym
przechowywania, zgromadzonych danych osobowych.

Rozdzial 9 |
Nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§ 20. 1. Bezposredni nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez referentdw czynnosci
kancelaryjnych sprawujg kierownicy komorek/OPP/SPKP,
2. Obowiazki kierownikéw komoérek/OPP/SPKP w zakresie nadzoru polegajq na sprawdzaniu

prawidtowosci  stosowaria instrukcji  kancelaryjnej przez referentéw 1 udzielaniu
im wskazdwek w tym zakresie, a w szczegdlnosei na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spiséw -'_spraw, e-dziennika, rejestréw oraz teczek;

2) prawidtowosci i terminowosci zatatwiania spraw; '

3) prawidtowosci obiegu akt ustalonego instrukcja;

4) terminowosei przekazywania akt do archiwum.
3. 'Kierownicy komérek bedacych w posiadaniu sk"rzyne’k e-PUAP zobowigzani
58 do wyznaczenia osoby odpowiedzialiej za obstuge skrzynki i osoby ja zastepijacej oraz
uaktualnienie zakreséw obowigzkow z zapisem dot. e-PUAP. Wiw osoby sg zobowiazane
do biezgcego sprawdzama wplywu dokumentéw na e-PUAP, celern systematycznosci odbioru
poczty, 'eWi’d_eh(;j_onowania i przekazywania z uwzglednieniem ustawowych termindw
udzielenia odpowiedzi oraz aktualizacji wykazu oséb obstugujacych elektroniczna platforme.



§ 21. 1. W przypadku utraty kontroli nad dokumentem oOsoba, ktdra stwieidza jego brak
zobowiazana jest powiadomié kierownika komdrki/OPP/SPKP.

2. Przelozony powoluje komisje lub wyznacza osobe do pizeprowadzefiia postepowania
wyjasniajgeego. | | |

3. Gdy _p.OSZUKi-Wan'ia-- lib przeprowadzone postgpowanie. 'WYj_aéniaque' nie doprowadza
do odnalezienia dokumentu, w sprawozdaniu z j'je_go-_przebiegu zawiera. si¢ wniosek o zdjgcie
dokumentu z ewidencii. |

4. Sprawozdanie z przebiegn postepowania wyjasniajacego, zatwierdzone przez osoby,
o ktérych mowa w ust. 2 stanow! podstawe do zdjecia dokumentu z ewidencji..

§ 22. 1. W przypadku zmiany na stanowisku stuzbowym w komorce/OPP/SPKP, obowiazkiem
'bezposredmego przeiozonego Jest dopilnowanie rozliczenia referenta z p051adanych spraw
i dokumentow. Potwierdzenie rozliczenia nastgpuje na karcie obiegowej, Dla pracownika
cywilnego kart{; Obxegowq wydaje Wyd21a1 Kadr i Szkolenia KWP w Kielcach, natomiast dla
funkcjonariusza kartq: ob1egowq wydaje bezposredm przelozony.
2. Pracownik przeniesiony lub zwolniony z zajmowanego stanowiska jest ‘zobligowany
do rezliczenia si¢ z prowadzonych spraw i pobranyoh dokumentow, poprzez przekazanie spraw
zakoniczonych do whasdciwego archiwium lub ich protokolarne wybrakowanie.
3, W sytuacji, gdy zmiana dotyczy pracowmka sekretariatu; kierownik komorki/OPP/SPKP
decyduje o potrzebie przekazania spraw i 'dokumentéw. Przekazanie odbywa Si¢ na podstawie
protokotu zdawczo-odblorczego ktory pozostaje:w danym sekretariacie (zalacznik nr.10).
4. W przypadku zmiany na stanowisku kierowniczym w komorce/KMP/KPP/OPP/SPKP
nadzér nad. przekazaniem dokumentacji na podstawie decyzji Komendarita sprawuje Wydzial
Komunikacji Spolecznej i Prezydialny KWP w Kielcach. Przekazanie odbywa sig na podstawie
protokotu zdawcézo-odbiorczego (zalaeznik nr 11).
Protokétzdawezo-odbiorczy sperzadza sie w:2 egzemplarzach, gdzie:

1) egz. Nr 1 - otrzymuje komorka/KMP/KPP/QOPP/SPKP sporzadzajaca protokol;

2) egz. Nr2 - otrzymuje Wydziat Komumkacjl Spotecznej i Prezydialny KWP w Kielcach.



REJESTR PIECZECI | STEMPLI

Zatacznik nr 14

Lp.

Odcisk pieczeci lub
‘stempla

Pokwitowanie
i data

Zdano




-

{pieczed nagl. jednostki):

Zalacznik nr 2

.................... R e N N N E F LR T T R PR TR,

(nazwa jednostki, kombrki org. Policji)

REJESTR

dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych:

i teczek o charakterze jawnym

(RDT)

Rozpoczeto dnia: ................ e e

Zakohczono drial ... ererianans e



Nazwa dziennika, _ Data Liczba Pokwitowanie
Vo S Klauzula o - D ,
rejestru, teczki, itp. — : : arkuszy | (czytelnie imig Uwagi
{poz. 2 J.RZW.AP.} 2 rezpoczecia | zakoczenia | {pozycji) | nazwisko)
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SPIS SPRAW RDT - ......

Zalacznik Nr 6.

rok. (referent} - {symbol kam. org.) {oznacz, teciki) {tytut teczki wg wykazu akt)
-0d kogo wplyneta Data Uwagi
tp. Sprawa {krétka tresc) wizezeci ostatecinego {sposdh
znak pisma z.dnia _ . L zatatwieni
R ' o sprawy zakonezenia: zatatwienia)
1'.




Zalacznik Nr 7

lnazwa Jednostkl zlecajacep'

Naczelnik:
Wydziatu -K_omuni_kacji Spotecznej
i Prezydialnego KWP w Kielcach

ZAMOWIENIE
na powielanie dokumentu

Prosze o powielenie

/rodzaj nazwa dokumentu/

Nr/LAZ, oo e Jjawneg, zastrzezone, poufne, tajne, cisle tajne/’
fiednostronnie, dwustronmel' W EIOSCI rvnnens / stron ory_gm_aiu,_ karty/"
po ...........egzemplarzy/ format 1:1, A- 4; A- 5, A-3/"

korekte iresci przeprowadzit:

,’czyteiny podplsf !podpls kierownika jadnostki, ‘Kornérki zlecajaoej!

Do odbioru upowazniam ... e pr e s ST
lczytelme imie i nazmsko!

/podpis osoby: nédéof@jqb@j ‘powielarnief

Adnotacje powielarni:

-wykonano ........ OISR - Yo o2 o\ e] |
-wykonano egétem .................. stron kopiina ......... e e aeeoas ... kartach
.-‘pcdp:s wykonLijﬂcego! !czytelny podpls odbie;ajqcegof .

* nigpotrzebne skreslic

*¥ wpisat wiasciwego adresata



Zatacznik Nr 8

WZORY PIECZEC! NANOSZONYCH PRZY WYSLANIU PRZESYEKI

KOMENDA WQJEWGODZKA POLICJI
w KIELCACH
Wystano dnia

‘Nr Rej./Ks. Dor. poz. lloS¢ zat.

Czytelny podpis




Zatacznik Nr 9

SPOSOB PORZADKOWANIA AKT PRZEKAZYWANYCH
DO ARCHIWOW LUB SKLADNIC AKT POLICJI:

1. Sposdb porzadkowaria akt przekazywanych do archiwum lub skiadnicy akt Policji polega na:

6)

8)

9)

zgrupowaniu akt spraw w teczkach zatoZonych zgodnie.z symbolami klasyfikacyjnymi
'z wykazu akt i kategorig archiwalng; nie nalezy gczyé w jednej teczce akt o réznych
symbolach klasyfikacyjnych i réznych kategonach archiwalnych;

wydzieleniu akt kategorii ,B" z teczek zawierajgcych materiaty archiwalne; w przypadku
koniecznodci potaczenia w jednej teczce akt kategorii A" i B" cata teczka jest
kwalifikowana do kategorii A’ w przypadku -Koniecznosci potaczenia akt kategorii ,B”

o roznym okresie przechoWyw.ania', catej teczce nalezy nadaé najwyzszy okres

przechowywania;
wydzieleniu dokumentéw stanowigcych akta Kkategorii ,BC?, w tym wtornikéw
dokumentéw juz przekazanych, oraz innych dokumentéw, kidre zgodnie z przepisami

ulegajg zniszezeniu bezposrednio po utracie przydatnosci; materialy te nie podiegaja
przekazaniu do archiwum lub sktadnicy akt Policji;

utozeniu akt spraw wewnatrz teczek w kolejnosm spisu spraw, a w ramach sprawy

chronoioglczme {(pismo. rozpoczynajace sprawe na wierzchu, konczace na spodzue)

ponumerowaniu kart otdwkiem w prawym gornym rogu dokumentow; zdjema dyskietki,
plyty dolgczone do akt traktuje sig jak karty; na koficu teczki nalezy zawrzet informacje
o liczbié kart znajdujgcych sie w teczce oraz dane o nosnikach elektromcznych jezeli

akta jednej sprawy skompletowane: sg w kilku teczkach, to karty w kazdym tomie nalezy

numerowac -oddzielnie; wyjatkiem sg. akta kontroine. postepowan przygotowawczych,

ktore moga zawierad cigg numeryczny przez wszystkie tomy sprawy;
sporzqdzenlu Spisu spraw (spisu zawartosci teczki, przeglqdu akt) —w przypadku jego

braku; spis dokumentéw znajdujgeych sig w teczee musi bezwzglednle odpowiadac
zawartoscn teczki; wzory drukow stanowig zatgczniki do przepiséw kancelaryjnych;
skontrolowaniu i ewentualnym' uzupetnieniu kazdego tomu akt o Karte kontrolng lub
wykaz osob ktore zapoznaty sie z materiatami;
opisaniu te_c_:zek wediug wzory:
a) na srodku u géry nazwa jednostki organizacyjnej i komarki organizacyjnej, ktora akta
wytworzyia,
b) ponizej, po lewej. stronie teczki — sygnatura kancelaryjna jednostki organizacyjnej
i komorki organizacyjnej, ktora akta wytworzyla i symbol hasfa wg wykazu akt,
¢€) po: prawej ‘stronie teczKi - kategoria archiwalna, a przy aktach kategorii ,B”
i ,BE” okres przechowywania; pod kategorig archiwalna sposob postepowania na
wypadek zagroZenia,
d) na Srodku tytul teczki,
e) pod tytutern daty skrajne pierwszego i ostatniege dokumentu znajdujgeego sig wieczce.
usumec:;u z akt przekazywanych do:archiwum wszelkich czesci metalowych; akta nalezy
zszy¢, kofice sznurkow oklei¢ i opieczetowad; oklejanie sznurkdw, stawianie pieczeci,

adriotacje o liczbie kart w teczee powinny byé dokonywane na dodatkowe] karcie,

dotgczonej do teczki; w przypadku akt kategorii ,A” czystq kartg nalezy dotgczy¢. réwnlez
na poczatku teczki.

2. Akta powinny znajdowdC si¢ w teczkach, ktorych grubosé nie powinna przekraczaé

3.

5 centymetrow (do 300-400 kart).

Teczka powinna zawierad: _ _

1) opis. na oktadce zgodny z ust. 1 pkt 8;

2) spiszawarto$ci zgodny z rzeczywistg zawartoscia;
3) karte koritroing;

4) akta;

5) notatki o ewentualnych uszkodzeniach.



Zatacznik nr10

ZATWIERDZAM
{podpis kierownika jednostkit
komarki organizacyjnej)

Protokét zdawezo — odbiorczy.

Dokumentacji _'sluz'bowej znajdujgcej sig na stanie sekretariatu

Przewodniczacy:
1 i [ N N
Czionkowie:

Powotana Komisja dokonata p:zek-aza‘ni'a dokumentacji b@dacej na stanie sekretariatu od
zdajgoe] Pani ............cccveeieiie e o dla przyjmujgeej Pani o, e e ins .

Szczegblowe zestawienia i wykaz przekazane] dokumentacji zawieraja nastepujace
zatgczniki:

i. Zalgeznik nr 1 - wykaz dokumentacii
kancelaryjnej o charakterze jawnym bedgce] na
stanie  sekretariatu

..., Stan na
dZIen .............. roku

i. Zatgcznik nr 2 — wykaz pieczeci | stempli
znajdu;qcych sm; na stanie sekretariatu

................................... vrens e i eeeeny SEEATNIA
dzien .......oocviiiiinns roku
Zdajaca: Przyjmujaca:
e (.p - .d.p.i;} ...................... ‘.p » }{1;)' ...........
Przewodniczacy:.
Cztonkowie:
| TR



Zalacznik nr-1
Da protokotu zdawczo-odbiorezego

wedtug stanu na dzief ............. r.

Wykaz dokumentacji kancelaryjnej o' charakterze jawnym bedacej na stanie sekretariatu

It

I,
V.

Vi

....... PP ¢T3 1 1. | -1 | R &

Ewidencja zasobu archiwalnego:

Ksigzki:

Dzienniki korespondencyjne:
Rejestry teczek, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych:
Teczki:

Inne dokumenty:

Stan faktyczny jest zgodny ze stanem ewidencyjnym w sekretariacie. Za nadzdr nad
dokumentacjg kancelaryjng odpowiada .................. ~sekretarka ................c...... .

Zdajaca: Przyjmujaca:



Za_iqcz:r']ik_'n'r_ 2
Do protokohu zdawczo-odbiorezego

Wed4ug_st'anu.né}:diiéﬁ...,......‘.... r,

Pozostate pieczatki | referentki sg zaewidencjonowane w ,Ewidenc]i pieczgei i stempli”
e veererireene . W RDT POZ. —vevnn e .. | Wydane za pokwitowaniem pracownikom
komaorki.

Zdajaca: Przyjmujaca:



Zalacznik nr11

ZATWIERDZAM

PROTOKOL

zdawczo-odblorczy przekazanej dokumentacy znajdujgcej sig na stanie ..

.Zgodnle z DecyZJq L ST Komendanta -Wcjewodzkiego Pohcjl W Kle[cach

zdnia ........................... roku w spravwe przekazama dokumentacji znajdujacej sig na
stanie ... cceeeie L e s e e et e e et reneenne. KOMiSjA W Skiadzie

Przewodniczacy - e e e

1) Czionkowie - e .

2) OSSR

3} -

4) -

5) -

8) e

dokonata przekazania dokumentacii od zdajgcego ...................... e .

PrZymujgeemu. . oiviiincee e e e e

Z przeprowadzonych czynnosci zdawczo- odblorczych cztonkowie komisji
sporzadzili wykazy potwierdzajgce stan faktyczny dokumentaciji objetej przekazaniem.

Wykazy te stanowig zalgczniki do ninigjszego protokolu idotycza  nizej
wymienionych zagadnien:

Zalgcznik Nr 1 — ...
Zalgeznik Nr 2 — e,

Zatacznik Nr 3 -



Podpisy cztonkow Komisji:

T et 2 et b e

3 i e e B e e e

5 OO S OO L TSRO U U EP R URRS RSP
Zdajacy: Przyjmujacy:

Z trescig protokolu zapoznatem sig Z trescig protokotu zapoznatem sie

[ uwag nie wnosze/wnosze uwagi® iuwag nie wnoszg/wnosze uwagi*

UWEGT cvveveainieirenines i evensesssessmncinrns LW oo e e neen e st emen e

W obecnosci:
Przewodniczacego Komisji:

Niniejszy protokét sporzadzone w dwdéch jednobrzmigeych 'egzemplarZach
z kiorych jeden pozostaje W .o ST
a drugi w Wydziale Komunikagcji Spoiecznej i Prezydlalnym KWF’ w Klelcach

* niepotrzebne skreslic

Wykonano .2 egz.
Egz: Nr 1 —-Wydziab ................cce

Egz. Nr 2 — Wydziat Komumkacy Spo%eczne; i Prezydialny KWP w Kielcach:



UZASADNIENIE

W zwigzku z koniecznogcia uwzglednienia nadzoru nad wplywajacg korespondencia
na platforme e-PUAP wprowadzenie nowej decyzji Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Kie'l_cac'h'_ jest uzasadnione, co przyczyni sie do prawidlowego \obiegu -dokum'entacj'i:
w komérkach i jednostkach otganizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewodzkiemu
Policji w Kielcach, usptawni prace kancelaryjng oraz ulaiwi postepowanie z dokumentami
jawnymi.



