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ZASADY PRACY KANCELARYJNEJ w KPP w SIEMIATYCZACH

PRZYJMOWANIE I OBIEG KORESPONDENCJI
Sekretariat ogdlny wykonuje niezbedne czynnosci ewidencyjne (w dzienniku podawczym)
wptywajacych do jednostki przesylek (pisma, paczki, telegramy, telefaksy, teleteksty), przed-
ktada je wlasciwemu przetozonemu do dekretacji, po zwrocie segreguje przesyiki i rozdziela je
do poszczegdlnych komorek (jednostek) organizacyjnych;
Wiasciwy przetozony przeglada wptywajaca korespondencje, wpisuje dyspozycje umieszczajac
przy dekretacji pieczatke, podpis i date;
Sekretariaty ewidencjonuja wszystkie wptywajace przesytki w dzienniku korespondencji, sta-
wiajac piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma, wpisujac liczbe zatacznikow w obrebie pie-
czegci oraz liczbe ewidencyjng pod pieczecia;
W KPP w Siemiatyczach dzienniki korespondencji prowadza:
- sekretariat Sekcji Kryminalnej - dla przesytek skierowanych do tej sekc;ji,
- sekretariat Sekcji Prewencji - dla przesytek skierowanych do tej sekcji,
- sekretariat Referatu Ruchu Drogowego — dla przesytek skierowanych do tego referatu,
- sekretariat ogélny Zespolu Prezydialnego Kadr i Szkolenia - dla przesylek skierowanych do
pozostalych komorek i stanowisk samodzielnych jednostki,
- kierownicy posterunkow Policji podlegtych KPP w Siemiatyczach - dla przesytek skierowa-
nych do nich;
Odbidr przesylek nastepuje w dzienniku korespondencji za pokwitowaniem - czytelnym podpi-
sem merytorycznego wykonawcy oraz datg odbioru;
Dziennik podawczy prowadzi tylko sekretariat ogolny; Dziennik podawczy moze by¢ wykorzy-
stywany do ewidencjonowania przesytek typu: faktury, wezwania, zaproszenia, podzigkowania,
listy adresowane imiennie do pracownikow;
Przekazywanie dokumentacji miedzy komdrkami organizacyjnymi KPP moze odbywac si¢ w
formie korespondencji miejscowej dorgczanej bezposrednio do sekretariatu komoérki za pokwi-
towaniem na kopii pisma, w ksiagzce doreczen, na rozdzielniku lub za posrednictwem sekreta-
riatu ogolnego;

REJESTRACJA 1 ZNAKOWANIE SPRAW

Wszystkie dzienniki, ksigzki ewidencyjne i rejestry, zwane dalej ewidencja, nalezy wpisa¢ do
»Rejestru teczek, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych” (wzér nr 11), ktory prowadza komorki
wymienione w pkt. 4);
W komorkach i jednostkach organizacyjnych Policji woj. podlaskiego obowigzuje bezdzienni-
kowy system kancelaryjny oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt Policji (JRZWAP),
ktory stuzy do oznaczania, rejestracji, tgczenia i przechowywania akt;

10) Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do Spisu spraw (wzor nr

5) zatozonego zgodnie z JRZWAP lub do ewidencji spraw jednorodnych (czynnosci tej dokonu-

je osoba wyznaczona przez kierownika komorki lub jednostki);

11) Sprawe (nie pismo) rejestruje si¢ tylko jeden raz w Spisie spraw lub ewidencji na podstawie

pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz ko-
morki (jednostki);

12) Dla kazdej pozycji z JRZWAP (np. 0151) zaktada si¢ odrebny Spis spraw oraz odpowiadajaca

temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych (opis
teczki - wzor nr 6); Nastgpnie wpisuje si¢ ja do ,,Rejestru teczek, dziennikow i ksigzek ewiden-
cyjnych” — z wyjatkiem teczek posiadajagcych nr w: RSD, RPSiOW, RSOW, ROP, ROPil, Re-
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jestrze skarg wnioskdéw oraz listow, Rejestrze postepowan dyscyplinarnych oraz wyjas$niaja-
cych i innych, gdzie zarejestrowane sg sprawy jednorodne;

13) Wszystkie pisma (dokumenty) dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé w
sposob umozliwiajacy ustalenie daty wszczgcia 1 zakonczenia sprawy;

14) Po otrzymaniu pisma do zatatwienia (pokwitowanego w dzienniku korespondencji w sekreta-
riacie) referent sprawdza, czy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, czy tez nalezy rozpoczaé
nowg sprawe;

- w pierwszym przypadku pismo dolacza si¢ do akt realizowanej sprawy,

- w drugim — przed przystapieniem do zalatwienia, rejestruje sprawe w Spisie spraw lub ewi-
dencji jako nowa,

w obu przypadkach referent wpisuje znak sprawy w obrgbie pieczeci wptywu;

15) Znak sprawy (akt) jest stalg cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej
sprawy otrzymuje identyczny znak;

16) Znak sprawy zawiera:

- symbol literowy komorki (jednostki) organizacyjnej (TP),

- symbol liczbowy hasta wedtug JRZWAP (0151),

- liczbe kolejna, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w Spisie spraw lub ewidencji (1),
- dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto (08),

np. TP-0151-1/08;

17) Znak sprawy moze zawiera¢ symbol literowy pracownika, ktéry umieszcza si¢ po cyfrze roku,
np. TP-0151-1/08/AB, gdzie A — pierwsza litera imienia, B — pierwsza litera nazwiska);

18) Spisy spraw i teczki zaktada si¢ na kazdy rok kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza si¢, w przy-
padku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres dtuzszy niz jeden rok;

19) Sprawy nie zatatwione ostatecznie w ciggu danego roku zalatwia si¢ w roku nastgpnym bez
zmiany dotychczasowego ich znaku i bez wpisywania do nowych spisow spraw;

20) W przypadku wznowienia sprawy z urzedu, ktdra zostata ostatecznie zatatwiona w roku po-
przednim i odtozona do wilasciwej teczki, przenosi si¢ do Spisu spraw biezacego roku; w po-
przednim spisie w rubryce ,,Uwagi” czyni si¢ zapis ,,Przeniesiono do teczki — ..... (symbol)”;

21) W celu rejestracji spraw jednorodnych 1 masowo naptywajacych, zamiast spisow spraw zaktada
sie¢ ewidencje, ktére otrzymujg wlasny symbol (wzér nr 6) oraz sg rejestrowane w ,,Rejestrze
teczek, dziennikow i ksigzek ewidencyjnych” (kazda ewidencja ma unikatowy numer,
np. TP-0160-1/08);

22) Ewidencje moga by¢ prowadzone przez jeden rok kalendarzowy lub przez kilka lat. W kazdym
kolejnym roku numeracje zapisd6w rozpoczyna si¢ od nowej strony, od numeru 1;

23) Znak sprawy wpisanej do ewidencji sktada si¢ z tych samych elementow co znak sprawy wpi-
sanej do Spisu spraw, z tg r6znicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w Spisie spraw wyste-
puje kolejny numer zapisu w ewidencji, np. TO-5600-10/08;

24) Zapisu w ewidencjach dokonuje si¢ dlugopisem lub pidérem, a zmiany zapisu kolorem czerwo-
nym z datg i podpisem dokonujacego zmiany. Wycieranie i zamazywanie zapisow jest niedo-
zwolone;

ZALATWIANIE SPRAW

25) Ostateczne zalatwienie sprawy referent odnotowuje w Spisie spraw przez wpisanie w odpo-
wiedniej rubryce daty oraz sposobu zatatwienia, umieszczajac dodatkowo znak ,,0Z”. Przy od-
recznym zatatwieniu sprawy wpisuje si¢ ,,odrecznie”;

26) Przy sporzadzaniu kopii dokumentoéw nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony klauzule ,,za
zgodno$¢ z oryginatlem”, datg, podpis 1 stanowisko stluzbowe osoby stwierdzajacej zgodnosc
tresci;

27) Powielania dokumentéw w ilosciach niezbednych do celow stuzbowych dokonujg we wlasnym
zakresie referenci, za zgoda kierownikdw komorek organizacyjnych, dokumentujac to w ewi-
dencji powielonych dokumentow;
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28) Kazde opracowane pismo powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym i
powinno zawierac:

- nagléwek — druk lub piecze¢ nagtowkowa,
- znak sprawy i dat¢ pisma,
- okres$lenie odbiorcy wraz z adresem,

- tresc¢,
- powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktorego odpowiedz dotyczy, badz innych uzgodnien (np.
w nawigzaniu do rozmowy telefonicznej z ............ w dniu ........... itp.),

- imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby podpisujacej, z odrecznym podpisem,

- liczbg przesytanych zatacznikow (Zatacznikow: 3/5) lub ich zestawienie z podaniem liczb po-
rzagdkowych (wéwczas na kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym gornym rogu kolejny nu-
mer zalgcznika (Zatacznik nr ... do pisma ......),

- ilo$¢ wykonanych egzemplarzy, inicjaty osoby sporzadzajacej,

- okreslenie rozdzielnika;

29) W celu identyfikacji dokumentéw wielostronicowych numeracja stron w prawym dolnym rogu
powinna zawiera¢ liczbe kolejng strony przetamana przez ogdlng liczbe stron (np. 1/9, 2/9 ...
9/9). W pismach instrukcyjnych, biuletynach, wytycznych, sprawozdaniach itp. w stopce na ko-
lejnych stronach umieszcza si¢ tytul danego dokumentu lub inng ceche identyfikujaca (np.
Sprawozdanie z ........ itp.);

30) W przypadku wypetniania ewidencji i formularzy nie nalezy pozostawia¢ wolnych rubryk w
celu uniemozliwienia zmian w zapisach;

31) Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pobiera si¢ optate
skarbowg za: dokonanie czynnosci urzgdowej na podstawie zgloszenia lub na wniosek, wyda-
wanie zas§wiadczenia na wniosek oraz wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji); Wykaz
przedmiotow optaty skarbowej, stawki tej oplaty oraz zwolnienia okresla ustawa o optacie
skarbowej;

WYSYLANIE I DORECZANIE PISM
32) Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:
- przesylka listowa,
- faksem,
- pocztg elektroniczna,
- jako przesytka miejscowa przekazywana bezposrednio adresatowi za pokwitowaniem:
a) w ksigzce dorgczen,
b) w rozdzielniku,
¢) na kopii pisma;

33) W przypadku pisma wysylanego pracownik sekretariatu:

- sprawdza, czy jest podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz zawiera przewidziane za-
taczniki,

- na kopii pisma stwierdza swoim podpisem wysytke pisma wraz z datg i sposobem jego wysta-
nia (np. numer wykazu poczty, ksigzki dorgczen),

- zwraca kopie wystanych pism,

- wpisuje przesytki do odpowiednich wykazéw pocztowych;

34) W przypadku wystania pisma faksem, dyzurny po nadaniu potwierdza pieczecig 1 czytelnym
podpisem fakt wystania, wpisujac liczbe porzadkowa Ewidencji telegraméw;

35) Sprawy zalatwione wysyla si¢ w dniu ich podpisania lub w pierwszym terminie, kiedy wysyltka
jest mozliwa;

36) W miar¢ dostepnych mozliwosci technicznych dopuszcza si¢ wykorzystywanie informatyki w
czynnosciach kancelaryjnych w celu:

- przyjmowania i wysytania korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej,

- prowadzenia ewidencji dotyczacych obiegu dokumentacji wewnatrz jednostki;

Organizacj¢ zasad stosowania narzedzi informatycznych reguluja §§ 23 1 24 cytowanej nizej
Decyzji;
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37) Korespondencja przesytana poczta elektroniczng, a wymagajaca udzielenia odpowiedzi jest
drukowana 1 traktowana na takich samych zasadach jak pozostata korespondencja, zgodnie z
przepisami dotyczacymi pracy kancelaryjnej.

PRZEKAZYWANIE AKT DO ARCHIWUM

38) Kazdego roku sktadnica akt KPP przejmuje akta z komorek organizacyjnych i jednostek podle-
glych. Przejeciu podlegaja wszystkie akta spraw zakonczonych — najpdzniej po dwodch latach
od zakonczenia sprawy;

39) Sktadnica akt KPP przejmuje akta uporzadkowane, na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego.
Przez uporzadkowanie rozumie sig¢:

- grupowanie materialow w teczkach zatozonych zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi oraz
kategorig archiwalng w oparciu o JRZWAP,

- utozenie dokumentéw wewnatrz teczek tak, aby sprawy nastgpowaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych spisow spraw (ewidencji), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z
dotaczonym na poczatku spisem spraw; w obrebie materiatlow danej sprawy pisma uktada si¢
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

- ponumerowanie kart w prawym gornym rogu (jezeli akta jednej sprawy skompletowane sg w
kilku teczkach, to karty w kazdym tomie nalezy numerowac¢ oddzielnie) oraz usuniecie wszel-
kich elementow metalowych,

- dofaczenie do teczki Spisu spraw z naniesiong w rubryce ,,Uwagi” informacjg o ilosci kart po-
szczegdlnych spraw lub sporzadzenie Spisu zawartosci teczki w przypadku spraw zarejestro-
wanych w ewidencji (wzor nr 9),

- umieszczenie w spisie informacji zawierajacych ilo$¢ pozycji znajdujacych si¢ w teczce, licz-
be kart, date sporzadzenia i czytelny podpis,

- opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie;

40) Dziennik korespondencji zalicza si¢ do dokumentacji niearchiwalnej — symbol 0161, kategoria
archiwalna B30 ,,E”;

41) Przed oddaniem akt sprawy do archiwum niezbgdne jest dokonanie w dzienniku korespondencji
i ewidencjach adnotacji odnoszacych si¢ do pokwitowanych pism i zakonczonych spraw; adno-
tacje powinny zawiera¢: liczb¢ z RSD / innej ewidencji lub symbol archiwalny przetamany
przez dwie ostatnie cyfry roku zakonczenia sprawy i numer teczki, oraz kategori¢ archiwalna;

42) Dziennik korespondencji i ewidencje przekazuje si¢ do archiwum po rozliczeniu wszystkich
pism i spraw w nich zaewidencjonowanych;

NADZOR

43) Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez referentow czynnosci kancelaryjnych i1 postg-
powania z dokumentacjg przez pracownikéw sprawuja kierownicy komorek (jednostek) organi-
zacyjnych KPP, ktérzy sa zobowigzani zapozna¢ podlegtych sobie pracownikdéw z niniejsza in-
strukcjg kancelaryjng oraz innymi przepisami i aktami normatywnymi regulujagcymi postepo-
wanie z dokumentami;

44) Obowigzki kierownikow komorek (jednostek) organizacyjnych w zakresie nadzoru polegaja na
sprawdzeniu prawidtowos$ci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw, a w szcze-
g6Inosci:

- prawidlowos$ci prowadzenia spiséw, ewidencji oraz teczek,

- prawidtowosci zatatwiania spraw i sporzadzania dokumentow,
- terminowosci zatatwiania spraw,

- prawidtowosci obiegu akt,

- terminowosci przekazywania akt do archiwum;

45) Obowigzkiem pracownika przeniesionego lub zwolnionego z zajmowanego stanowiska jest
rozliczenie si¢ z posiadanych dokumentow i pism. W sytuacji gdy zmiana dotyczy pracownika
sekretariatu przekazanie odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego w obecno-
$ci pracownika komorki organizacyjnej nadzorujacej prace kancelaryjng. Jeden egzemplarz pro-
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tokotu sktada si¢ do teczki aktowej, drugi i trzeci egzemplarz otrzymuje osoba zdajaca i przyj-
mujaca obowigzki.

W kwestiach nie uregulowanych w niniejszym opracowaniu stosuje si¢ przepisy Decyzji Nr

3/05 KWP w Biatymstoku z dnia 14.01.2005 r. i zmieniajacej Decyzji nr 2/07 z dnia 04.01.2007 r.
oraz Rozporzadzenia MSWiA z dnia 18.12.1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolo-
nej administracji rzadowej w wojewodztwie.

Wyk. 14 egzemplarzy WK

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Sekretariat Zespolu Prezydialnego Kadr i Szkolenia — 2 egz.
Sekretariat Sekcji Kryminalnej

Sekretariat Sekcji Prewencji

Sekretariat Referatu Ruchu Drogowego

Zespot dw. z PG

Zespo6t ds. OIN

Zespot Administracyjno-Gospodarczy

Zespot ds. PKNiP Sekcji Prewencji

Zespot Lacznosci 1 Informatyki

10) Kierownik Ogniwa Patrolowo-Interwencyjnego
11) PP w Drohiczynie

12) PP w Grodzisku

13) PP w Nurcu Stacji
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