KOMENDA WOJEWODZKA POLICII
W LUBLINIE

PP- 25k /024/2019

DECYZJA NR 2’«5'{ /2019
KOMENDANTA WOJEWODZKIEGO POLICJI
W LUBLINIE ‘

N
z dnia AZ ereser&2019 roku

" w sprawie szczegélowych zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Komendzie Wojewédzkiej Policji w Lublinie, Oddziale Prewencji Policji w Lublinie,
Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji w Lublinie
' i podleglych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie § 17 Zarzadzenia Nr 30 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 16 grudnia
2013 r. w sprawie funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Policji (Dz. Urz. KGP z 2018 r.
poz. 89) w zwiazku z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.),
postanawiam co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Lublinie, Oddziale Prewencji
Policji w Lublinie, Samodzielnym Pododdziale Kontrterrorystycznym Policji w Lublinie i jednostkach
podleglych szczegétowe zasady, tryb i sposob postegpowania z dokumentami jawnymi okreslone
Instrukcja stanowiacy zatgcznik do decyzji.

§2

Zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

§3

Nadzér ogélny nad prawidlowa realizacja postanowien niniejszej decyzji sprawuja kierownicy
komorek KWP w Lublinie i podleglych jednostek organizacyjnych.

§4

Traci moc decyzja nr 38/2016 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Lublinie z dnia 5 lutego 2016
roku w sprawie szczegolowych zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Komendzie
Wojewodzkiej Policji w Lublinie, Oddziale Prewencji Policji w Lublinie i podleglych jednostkach
organizacyjnych oraz decyzja nr 214/2018 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Lublinie z dnia
18 lipca 2018 roku zmieniajaca decyzj¢ w sprawie szczegélowych zasad i trybu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Lublinie, Oddziale Prewencji Policji
w Lublinie i podlegtych jednostkach organizacyjnych.

§5

Decyzja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku. Komendant Wojewddzki Policji
W Lublini

p. Robert Szewe L



UZASADNIENIE

Wprowadzenie nowej decyzji wynika z faktu wprowadzenia do uzytku Systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w lubelskim garnizonie Policji w zwiazku z wdrozeniem
projekt pn. ,, Wdroienie nowych e-ustug oraz rozwigzan zwigkszajgcych stopieri dostepnosci
lubelskiej policji dla obywateli” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020.




Zalgcznik

do Decyzji v 2312049
Komendanta Wojewo6dzkiego Policji
w Lublinie

z dnia A2 wreamig 2008y,

INSTRUKCJA

w sprawie obiegu dokumentacji jawnej w Komendzie Wojewédzkiej Policji w Lublinie
oraz jednostkach podleglych

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,Instrukcja”, okresla szczegélowe zasady i tryb
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Komendzie Wojewodzkiej Policji w Lublinie
i w jednostkach podleglych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Lublinie, zwanymi dalej
,Jjednostkami Policji”, oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacja, jezeli
przepisy odrebne nie stanowia inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz jednostki Policji
do momentu przekazania jej do archiwum jednostki Policji, '

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Postgpowanie z dokumentacja zawierajaca informacje niejawne reguluja odrebne przepisy, przy
czym w zakresie postgpowania z przesytkami przychodzacymi zawierajagcymi taka dokumentacje
stosuje si¢ przepisy instrukcji.

3. Dokumentacj¢ sktadana przez osoby zatrudnione w jednostce Policji w sprawach dotyczacych
zatrudnienia i stosunku pracy (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski o urlop
bezplatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza si¢ za przesylki przychodzace do jednostki
Policji.

§2
Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osobg¢ uprawniong na sposOb zatatwienia sprawy
lub aprobatg tresci pisma,

2) akta sprawy — cala dokumentacja zawierajacg dane lub informacje istotne przy rozpatrywaniu
1 zalatwianiu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg je rozstrzygania,

3) dekretacja — adnotacja umieszczana na pismie lub do niego dolaczona, zawierajgca
wskazanie osoby lub komoérki organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktéra
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zalatwienia sprawy,



4) dekretacja zastgpcza — adnotacja umieszczana na piSmie lub do niego dolgczana,
odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji elektronicznej dotaczonej do pisma zarejestrowanego
w systemie teleinformatycznym, shizacym do realizacji elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD), potwierdzona podpisem odrecznym przez osob¢ przenoszacg tre$é
dekretacji na pismo w postaci papierowej, ktore stanowi czg$é akt sprawy prowadzonej
sposobem tradycyjnym,

S) dokumentowanie sposobem tradycyjnym — sposéb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
wpostaci papierowej, z mozliwoscia korzystania z narzedzi informatycznych
do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci, w szczegolnosci systemu EZD,

6) elektroniczna platforma uslug administracji publicznej (ePUAP) - ogdlnopolska
platforma teleinformatyczna, ktéra umozliwia komunikacje obywateli i przedsigbiorcéw
z podmiotami publicznymi, na ktorej podmioty publiczne udostepniaja ustugi w postaci
elektronicznej,

7) elektroniczna skrzynka podawcza (ESP) — dostgpny publicznie $rodek komunikacji
elektronicznej stuzacy do przekazywania dokumentow elektronicznych do jednostki Policji
przy wykorzystaniu powszechnie dostgpnego systemu teleinformatycznego,

8) Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD) — system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w postaci elektronicznej, realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
o ktéorym mowa w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

9) informatyczny noS$nik danych — material lub urzadzenie shuzgce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej, na ktérym zapisano w postaci
elektronicznej dokumentacje, odzwierciedlajaca przebieg zalatwiania i rozstrzygania spraw
w jednostce Policji,

10) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Policji (JRWA) — jednolita, niezalezna od struktury
organizacyjnej jednostki Policji, klasyfikacja dokumentacji powstajacej w toku jej
dzialalnosci, zawierajgca takze kwalifikacje archiwalng,

11) kierownik jednostki Policji — Komendant Wojewodzki Policji w Lublinie, Komendant
Miejski/Powiatowy Policji, Komendant Komisariatu Policji, Kierownik Posterunku Policji,
Dowodca  Oddzialu  Prewencji  Policji, Dowddca  Samodzielnego  Pododdziatu
Kontrterrorystycznego Policji,

12) kierownik komorki organizacyjnej — naczelnik wydziatu, kierownik zespotu lub sekcji,
koordynator zespotu,

13) kod kreskowy — graficzna reprezentacja informacji poprzez kombinacje ciemnych
ijasnych elementéw, ustalong wedlig symboliki danego kodu, przeznaczona dla czytnikéw
elektronicznych iumozliwiajgca automatyczne odczytywanie informacji o pismie, teczce
aktowej Iub paczce,



14) komorka merytoryczna — komorka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy ostateczne,
pod wzgledem merytorycznym, zalatwianie danego rodzaju spraw i ktéra w tym zakresie
powinna zarejestrowad (zalozy¢) sprawe i przechowywaé catos¢ akt sprawy lub dokumentacji
nietworzacej akt sprawy,

15) komoérka organizacyjna — komoérka wyodrgbniona w strukturze organizacyjnej jednostki
Policji (wydzial, sekcja, zespdt, ogniwo, jednoosobowe stanowisko i inne), utworzone
" do realizacji zadan ustalonych w regulaminie organizacyjnym jednostki Policji,

16) kwalifikowany podpis elektroniczny — podpis elektroniczny, zdefiniowany
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r.
w sprawie identyfikacji elektronicznej i uslug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajace dyrektywe 1999/93/WE; ma skutek
prawny rownowazny podpisowi wlasnorecznemu;

17) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
pismem, sprawa lub inng dokumentacja, ulatwiajacych ich - wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie, dlugotrwate przechowywanie i zarzadzanie,

18) naturalny dokument elektroniczny — dokument bedacy od poczatku swojego istnienia
zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do odczytania wylgcznie
za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
W postaci papierowej,

19) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z ta trescia,
bez koniecznosci bezposredniego dostgpu do pierwowzoru, np. skan pisma w postaci
papierowej,

20) pismo - wyrazona tekstem informacja, stanowigca odrebng cato$¢ znaczeniows, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokét, decyzja, postanowienie,

21) pismo przychodzace — pismo, ktére wplynelo z zewnatrz do jednostki Policji od innego
podmiotu lub osoby, takze pismo zlozone przez osobg zatrudniong w jednostce Policji
w sprawach dotyczacych zatrudnienia,

22) pismo wewnetrzne — pismo, ktére powstalo w komorce organizacyjnej jednostki Policji
celem udokumentowania czynnosci w sprawie lub pismo, ktére zostato przekazane pomiedzy
komérkami organizacyjnymi w obrebie jednostki Policji,

23) pismo wychodzgce — pismo, ktére powstalo w jednostce Policji i przeznaczone jest
do wyslania na zewnatrz w dowolny sposéb lub do dorgczenia do innego podmiotu lub osoby,

24) podpis elektroniczny — podpis stosowany w systemie EZD, skladajacy sie z loginli i hasla,
25) prowadzacy sprawe (referent sprawy) — osoba zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe,

realizujgca w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegélnosci
rejestrowanie sprawy, przygotowanie projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowo$é



zatatwienia sprawy i kompletowanie akt spraWy lub grupujaca dokumentacje nietworzacg akt
sprawy,

26) przesylka — dokumentacja otrzymana, wyslana lub dore¢czona osobiscie w kazdy mozliwy
sposéb, wtym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem ESP lub poczta
elektroniczna, a takze paczki lub koperty zawierajace przedmioty lub materiaty;

- 27) punkt Kancelaryjny — Kancelaria Ogolna, sekretariat lub stanowisko pracy, ktérych
pracownicy s3 uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek i ich rejestrowania,

28) rejestr — narzedzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesytek lub pism pod katem ich
typu lub rodzaju, ktére w systemie EZD jest raportem automatycznie generowanym
na podstawie metadanych przesytek lub pism;

29) sekretariat — wydzielone stanowisko pracy do spraw obstugi kancelaryjnej kierownictwa
Jjednostki Policji lub poszczegblnych komérek organizacyjnych;

30) sklad chronologiczny — utworzony w jednostce Policji, uporzadkowany zbiér dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD,

31) sklad informatycznych no$nikéw damych — uporzadkowany zbiér informatycznych
nosnikéw danych, na ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektronicznej
przychodzaca i powstajaca w zwiazku z zatatwianiem spraw w jednostce Policji,

32) spis spraw — wykaz spraw, tworzony na podstawie metadanych spraw w obrebie klasy
zJRWA wdanym roku kalendarzowym w danej komoérce merytorycznej albo formularz
w postaci papierowej lub elektronicznej stuzacy do rejestrowania spraw,

33) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajace rozpatrzenia ipodjecia czynnosci
urzedowych lub przyjecia do wiadomosci,

34) system EOD — system teleinformatyczny, w ramach ktérego realizowane jest Elektroniczne
Zarzadzanie  Dokumentacja oraz réwnoczes$nie  wspomagajacy obshige  spraw
dokumentowanych sposobem tradycyjnym,

35) system dziedzinowy - system dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
okreslonych rodzajéw spraw lub realizacji okreslonych ustug elektronicznych, zapewniajacy
gromadzenie dokumentacji elektronicznej wptywajacej do jednostki Policji oraz tworzonej
w jednostce  Policji w  sposdb  odzwierciedlajacy proces  zalatwiania  spraw,
Jej przechowywania, wyszukiwania oraz udostgpniania, a takze ewidencjonowania
i wyszukiwania towarzyszacej jej dokumentacji papierowe;j,

36) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci
papierowej,

37) UNP — Unikalny Numer Pisma automatycznie nadawany w systemie EZD, pozwalajacy na
Jednoznaczng identyfikacje pisma w tym systemie.



Rozdzial 2

Nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

§3

1. Nadzér ogélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych w jednostce Policji
sprawuje kierownik jednostki Policji.
2. Nadzor biezagcy nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w komorce
organizacyjnej sprawuje kierownik komoérki organizacyjnej.
3. Obowiazki kierownikéw komorek organizacyjnych w zakresie nadzoru polegaja na sprawdzaniu
prawidfowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej przez: Kancelarie Ogolna, sekretariat
i pracownik6w, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
1) prawidlowosci prowadzenia spraw, rejestrow oraz teczek,
2) prawidlowosci zalatwiania spraw,
3) terminowosci zalatwiania spraw,
4) prawidlowosci obiegu pism ustalonego instrukcja,
5) prawidlowosci stosowania pieczeci,
6) terminowosci przekazywania akt do archiwum lub sktadnicy akt.
4. Za organizacje obiegu dokumentacji jawnej w Komendzie Wojewodzkiej Policji Lublinie
oraz koordynowanie w tym zakresie jednostek podleglych odpowiada Naczelnik Wydziatu
Prezydialnego Komendy Wojewodzkiej Policji w Lublinie.

Rozdzial 3
Organizacja pracy kancelaryjnej

§4

1. W Komendzie Wojewddzkiej Policji w Lublinie i jednostkach podleglych obowigzuje elektroniczne
zarzadzanie dokumentacja jako podstawowy sposéb wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia
dokumentacji.

2. Komendant Wojewodzki Policji w Lublinie okresla:

1) system teleinformatyczny, shuzacy do realizacji EZD w jednostkach Policji, w ktorym
wykonuje i dokumentuje si¢ wszystkie czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci dotyczy to:

a) rejestracji przesytek (pism) oraz spraw w ramach danego roku kalendarzowego,

b) wykonywania dekretacji i przekazywania przesylek (pism),

c) wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentow
elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym,

d) prowadzenia réznego typu rejestréw lub ewidencji,

€) gromadzenia przyporzadkowanych do wiasciwych spraw lub zbior6w dokumentacji
nietworzacej akt spraw, zarejestrowanych w systemie, wszelkich dokumentéw
elektronicznych, w tym odwzorowan cyfrowych i naturalnych dokumentéw
elektronicznych, majacych znaczenie dla udokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw,

f) wysylania, udostgpniania i rozpowszechniania przesytek (pism).



2) minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych i zasady ich wykonywania —
zalgcznik nr 1;

3) maksymalng wielko$¢ przesylki przekazanej na informatycznym nosniku danych, ktéra wiacza
si¢ bezposrednio do systemu EZD;

4) zestawy obowigzkowych metadanych:

a) opisujgcych przesylki (pisma) przychodzace — zalacznik nr 2,
b) opisujacych pisma (przesylki) wychodzace — zatacznik nr 3,
c) opisujacych pisma wewnetrzne — zatgcznik nr 4,

d) opisujacych sprawe — zalgcznik nr 5.

§5

1. Komendant Wojewddzki Policji w Lublinie moze okreslic wyjatki od podstawowego sposobu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych (EZD) na uzasadniony wniosek kierownika komorki
organizacyjnej lub kierownika podleglej jednostki Policji, jezeli w uzasadnieniu wskazano:

1y

2)

3)

przepisy prawa ustalajace inny sposéb dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
dla okreslonych rodzajéw dokumentacji, sprzeczny z EZD,

udokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania okreslonych rodzajéw spraw
lub realizacji  okres$lonych  ustug  elektronicznych w  dziedzinowym  systemie
teleinformatycznym, wskazanym w aktach prawnych Komendanta Gléwnego Policji
lub kierownika jednostki Policji, a system ten zapewnia gromadzenie dokumentacji
elektronicznej naplywajacej do jednostki Policji oraz tworzonej w jednostce Policji, w sposéb
odzwierciedlajagcy proces zalatwiania spraw, ich przechowywania, wyszukiwania
i udostepniania oraz ewidencjonowania i wyszukiwania towarzyszacej im dokumentacji
w postaci papierowej,

wazne przyczyny organizacyjne i techniczne uniemozliwiajace stosowanie podstawowego
sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych. ‘

2. Wyjatki wskazuje si¢ poprzez okreslenie klas z wykazu akt.

3. Dopuszcza sie¢ na poziomie danej sprawy przez kierownika komoérki organizacyjnej zmiane
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania sprawy, pod warunkiem jej
uzasadnienia.

4. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenie itworzenie
~dokumentéw w postaci papierowej w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 3, odbywa sie
sposobem tradycyjnym, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Przy zatatwianiu i rozstrzyganiu spraw sposobem tradycyjnym wykorzystuje si¢ system EZD,
w celu:

Y
2)

3)
4)
5)
6)
7

rejestracji przesylek (pism) oraz spraw,

gromadzenia dokumentéw elektronicznych przyporzadkowanych do spraw dokumentowanych
sposobem tradycyjnym,

dekretacji pism i dokonywania dekretacji zastgpczej,

prowadzenia innych, niz okreslone w pkt 1, rejestréw i ewidencji,

akceptacji pism,

udostepniania i rozpowszechniania tre$ci pism wewnatrz jednostki Policji,

wysylania przesylek (pism).



Rozdzial 4

Jednolity rzeczowy wykaz akt

§6

1. W jednostkach Policji obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt Policji JRWA).

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi w jednostce Policji podstawe oznaczania, rejestracji
i gromadzenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw w jednostce Policji
i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

4. Dane i dokumenty zgromadzone w systemie EZD dotyczace spraw dokumentowanych sposobem
tradycyjnym, przechowuje si¢ co najmniej przez taki okres jak dokumentacje w postaci papierowe;j,
do ktorej sie odnosza.

Rozdzial 5

Podzial czynnosci kancelaryjnych

§7

Do podstawowych czynnos$ci kancelaryjnych nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, odwzorowywanie cyfrowe, skladowanie i przekazywanie
przesytek (pism) przychodzacych oraz ich przekazywanie odbiorcom, a takze ich obsluga
w sktadach chronologicznych i sktadach informatycznych nosnikéw danych,
2) rejestracja i dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,
3) wysylanie pism wychodzacych z jednostki Policji,
4) obstuga pism wewnetrznych.

§8

W jednostce Policji czynnosci kancelaryjne wykonuja:
1) pracownicy Poczty Specjalnej,
2) pracownicy Kancelarii Og6lnej,
3) pracownicy sekretariatow,
4) dekretujacy i akceptujacy;
5) prowadzacy sprawy.

§9

Do zakresu dziatania Kancelarii Ogolnej nalezy:
1) odbiér wszystkich przesylek z Biura Przepustek jednostki Policji, z Poczty Specjalnej
(z wyjatkiem przesylek adresowanych bezposrednio do Laboratorium Kryminalistycznego
oraz innych komoérek organizacyjnych KWP w Lublinie obstugiwanych bezposrednio
przez stuzbg konwojowa Poczty Specjalnej, ktore odbiera pracownik sekretariatu komorki
organizacyjnej oraz wskazanych w § 13 ust. 2) oraz wplywajacej za posrednictwem poczty
elektronicznej i elektronicznej skrzynki podawczej jednostki Policji,



2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

rejestrowanie przesylek przychodzacych w systemie EZD,

odwzorowywanie cyfrowe papierowych przesylek przychodzacych,

przedkladanie pism do dekretacji kierownikowi jednostki Policji,

rozdzielanie i przekazywanie przesylek w postaci elektronicznej lub papierowej
do sekretariatow komoérek organizacyjnych,

obstuga sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nos$nikéw danych,
przyjmowanie pism wychodzacych z sekretariatow kierownikéw jednostek Policji, obstuga
ekspedycji w systemie EZD oraz wysylanie jej za posrednictwem Poczty Specjalnej,
zapewnienie ochrony dokumentdéw zgromadzonych w Kancelarii Ogodlnej oraz w skiadach
chronologicznych i sktadach informatycznych no$nikéw danych,

przekazywanie dokumentacji, w tym zgromadzonej w skladach chronologicznych
i skladach informatycznych noénikéw danych, do archiwum jednostki Policji, w terminach
i na zasadach wynikajacych z obowigzujacych przepisow archiwalnych,

10) ustalanie adresatow przesylek blednie zaadresowanych.

§ 10

Do zakresu dziatania pracownikéw sekretariatow kierownikow jednostek Policji nalezy:

1)

2)
3)

rejestrowanie w systemie EZD przesylek przeslanych poczta elektroniczng na imienng
skrzynke pocztowg kierownika jednostki z uwzglednieniem § 18,

przedkladanie pism kierownikowi jednostki Policji do dekretacji,

rozdzielanie i przekazywanie przesylek pracownikom sekretariatbw w komorkach
organizacyjnych, sekretariatow zastgpcow kierownika jednostki lub sekretariatow
kierownikow jednostek podlegtych.

§11

Do zakresu dziatania pracownikow sekretariatéw w komorkach organizacyjnych nalezy:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

odbieranie przesylek z Kancelarii Ogolnej oraz przyjmowanie przesylek przestanych
poczta elektroniczng z innych komérek organizacyjnych/jednostek Policji,

odbieranie z Kancelarii Ogélnej przesylek (pism) w imieniu prowadzacych sprawy, ktore
maja by¢ dotaczone do spraw dokumentowanych sposobem tradycyjnym,

rejestrowanie w systemie EZD przesylek przestanych poczta elektroniczng na imienng
skrzynke pocztowa kierownika i prowadzacych sprawy w danej komoérce organizacyjnej
oraz elektroniczng skrzynke podawcza komorki organizacyjnej z uwzglednieniem § 18,
przekazywanie pism kierownikowi komorki organizacyjnej do dekretacji,

przekazywanie przesylek przychodzacych wilasciwym prowadzacym sprawy, jezeli nie
uczynit tego w systemie EZD kierownik komdrki organizacyjnej,

przekazywanie do wysylki przez pracownikéw Poczty Specjalnej zakopertowanych
przesytek przygotowanych przez prowadzacych sprawy,

zapewnienie ochrony dokumentacji znajdujacej si¢ w pomieszczeniach sekretariatéw.

§ 12

1. Do zakresu czynnosci kancelaryjnych prowadzacych sprawy, z zastrzezeniem ust. 2, nalezy:

1)

rejestrowanie i prowadzenie, zgodnie z powierzonym zakresem czynno$ci i jednolitym
rzeczowym wykazem akt, spraw w systemie EZD oraz zakladanie na kazdy rok
kalendarzowy teczek aktowych dla spraw dokumentowanych sposobem tradycyjnym,



2) wiaczanie do akt spraw zadekretowanych przesylek (pism) oraz przesylek przychodzacych
pocztg elektroniczng bezposrednio na imienng skrzynke pocztowa lub przekazywanie jej
do rejestracji do wlasciwego punktu kancelaryjnego,

3) prowadzenie, w razie potrzeby, w przypadku spraw dokumentowanych sposobem
tradycyjnym, spisu zawartosci akt danej sprawy,

4) przygotowywanie i przekazywanie zakopertowanych przesylek wychodzacych
pracownikom wykonujgcym czynnosci sekretarskie w komoérce organizacyjne;.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, moze wykonywaé inna osoba, wskazana przez kierownika
komorki organizacyjnej. :

Rozdzial 6
Przyjmowanie i rejestracja przesylek przychodzacych
§13

1. Kancelaria Ogolna, w godzinach urzgdowania, odbiera i wysyla przesylki przychodzace
i wychodzace za posrednictwem Poczty Specjalnej, a ponadto odbiera przesytki z Biura
Przepustek, przesylki przekazane poczta elektroniczng na oficjalny adres jednostki Policji
zamieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przesylki przeslane na elektroniczng
skrzynke podawczg jednostki Policji, z zastrzezeniem ust.2.

2. Przesylki sadowe, nadane przez organy S$cigania, kancelarie adwokackie i radcowskie —
adresowane imiennie — doreczane sa bezposrednio adresatom za potwierdzeniem odbioru,
a w przypadku nieobecnosci adresatéw lub niemozliwosci odbioru przez nich przesylek —
podlegaja awizowaniu zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Kancelaria Ogodlna otwiera wszystkie przesyiki z wyjatkiem:

1) zawierajacych adnotacje nadawcy ,,Do rak wlasnych — w sekretariacie nie otwieraé”,

2) ofert przetargowych,

3) adresowanych do Pelnomocnika Komendanta Wojewodzkiego Policji w Lublinie do spraw
ochrony informacji niejawnych,

4) oznaczonych jako zawierajagce informacje niejawne, ktore przekazuje si¢ do Kancelarii
Tajnej,

5) opisanych jako wartosciowe, chyba ze sposéb zaadresowania wymaga otwarcia celem
ustalenia wlasciwego adresata, ktoremu nastgpnie przekazuje si¢ je za pokwitowaniem.

4. Przesylki przekazywane sa bezposrednio w systemie EZD, zgodnie z § 43, pracownikom
wykonujagcym czynnosci sekretarskie w komorkach organizacyjnych na biezgco, natomiast
oznaczone jako ,,Pilne” niezwlocznie.

5. Przesylki przychodzace w postaci papierowej adresowane bezposrednio na komorki organizacyijne,
z wyjatkiem przesylek adresowanych bezposrednio do Laboratorium Kryminalistycznego,
Kancelaria Ogodlna rejestruje, odwzorowuje cyfrowo i przekazuje w systemie EZD, zgodnie
z wlasciwoscia,  pracownikom  wykonujagcym  czynno$ci  sekretarskie = w komdrkach
organizacyjnych, a posta¢ papierowa przesyiki przekazuje do sktadu chronologicznego.

6. Wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych w Laboratorium Kryminalistycznym okreslaja odrebne
przepisy wewnetrzne.



§14

. Przesylki przychodzace po godzinach urzgdowania oraz w dni wolne od pracy przyjmuje stuzba
dyzurna.

. W przypadku przyjecia przesylki oznaczonej jako ,,Pilna”, shuzba dyzurna informuje niezwlocznie
o tym fakcie adresata przesytki.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, stuzba dyzurna rejestruje w systemie EZD, a przesylke
w postaci papierowej odwzorowuje cyfrowo i przekazuje do Kancelarii Ogolnej niezwlocznie
PO rozpoczgciu przez nia pracy.

§ 15

. Przy otwieraniu koperty nalezy zachowa¢ w stanie nienaruszonym umieszczong na kopercie

pieczgé datownika urzedu pocztowego.

. Po otwarciu koperty sprawdza si¢ czy:

1) nie zawiera przesylki mylnie doreczonej, adresowanej do innego podmiotu,

2) dolaczone sa wymienione w piSmie zalaczniki (w przypadku braku zalacznikéw nalezy
dokona¢ stosownej adnotacji).

. Przesytki mylnie dorgczone zwraca sie bezzwlocznie do urzedu pocztowego, punktu wymiany

korespondencji (np. Poczta Specjalna) lub przesyla wedlug wiasciwoscei. Kierownik jednostki

Policji/ komorki organizacyjnej decyduje o powiadomieniu nadawcy odrgbnym pismem

o przekazaniu przesylki wedlug wlasciwosci miejscowej/rzeczowej.

§ 16

. W systemie EZD, rejestrowanie przesylek przychodzacych polega na przyporzgdkowaniu
do przesyltki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesylke.

. Metadane moga by¢ dodawane automatycznie.

. Metadane opisujace przesytke przychodzaca moga byé uzupeniane w trakcie obstugi tej przesylki
oraz w trakcie zalatwiania sprawy. '

. Kazda przesylka przychodzaca otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany numer.

§17

. Po naniesieniu na przesylke w postaci papierowej pieczeci wplywu i ewentualnie kodu
kreskowego, wykonuje si¢ jej pelne odwzorowanie cyfrowe (skan), obejmujace wszystkie strony
wraz z zatacznikami, a takze koperty, o ile jest to mozliwe technicznie, z wylaczeniem przesylek,
dla ktérych nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania ze wzgledu na:

1) rozmiar strony (np. format strony niemozliwy do obstuzenia na dostgpnym skanerze),

2) duza liczbe stron,

3) tres¢, forme lub posta¢ (np. dokumentacja zawierajaca dane medyczne, dokumentacja trwale

oprawiona).

. W przypadku, kiedy nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego przesytki w postaci
papierowej, jezeli jest to mozliwe, nalezy wykona¢ odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej
strony przesylki, zalgczajagc w metadanych opisujacych t¢ przesylke informacje o objetosci
(rozmiarze) przesyiki.
- Kierownik jednostki Policji, uwzgledniajgc zasoby techniczne i organizacyjne jednostki Policji,
moze ustali¢ w drodze odrebnej decyzji listg rodzajow przesylek, dla ktérych nie wykonuje sie
odwzorowania cyfrowego catoséci przesytek.
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A

. Jezeli punkt kancelaryjny nie wykonuje odwzorowania cyfrowego przesylki z uwagi na brak
uprawnienia do otwarcia przesylki, odwzorowanie cyfrowe:
1) moze by¢ wykonane i dolagczone do metadanych w komoérce orgamizacyjnej majacej
mozliwosé otwarcia koperty, a oryginat zwrdécony do sktadu chronologicznego,
2) moze nie by¢ wykonane — w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesytke
wraz z odwzorowaniem cyfrowym koperty.

5. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i jakoscig techniczng w sposéb
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z trescig bez potrzeby korzystania z pierwowzoru papierowego.

6. W celu weryfikacji oraz pozyskiwania danych z systemu EZD wedtug okreSlonych kryteridw,
system EZD umozliwia wyszukiwanie i sporzadzanie listy przesylek, dla ktérych nie wykonano
pelnego odwzorowania cyfrowego.

7. Piecze¢ wpltywu zawiera odpowiednio:

1) nazwe jednostki Policji,

2) nazwe komorki organizacyjnej przyjmujacej przesyike,

3) date wplywu,

4) liczbe zalacznikdéw tamang przez liczbe stron,

5) identyfikator przesylki z systemu EZD, tzw. Unikalny Numer Pisma (UNP),

6) w przypadku przesylek oznaczonych jako ,Pilna”, ,Bardzo pilna” lub ,Doreczyé
natychmiast” odnotowuje si¢ dodatkowo godzine wptywu.

8. UNP oraz pieczeé wplywu umieszcza si¢ na przesytce w postaci papierowej na:

1) pierwszej stronie pisma — gdy istnieje mozliwo$¢ otwarcia koperty,
2) kopercie — gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.

9. Pieczeci wplywu nie umieszcza si¢ na:

1) dokumentacji stanowiacej osobista wlasnosé (np. certyfikatach, licencjach, s$wiadectwach),

2) oficjalnych zaproszeniach, zyczeniach i innych pismach o podobnym charakterze,

3) zalacznikach,

4) czasopismach, katalogach, prospektach, itp.

§18

1. Przesylki przekazane poczta elektroniczng poddaje si¢ wstepnej selekcji majacej na celu
oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zto$liwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatna. Dopuszcza si¢ dokonywanie wstepnego usuwania spamu
iwiadomosci  zawierajagcych  zlosliwe oprogramowanie za pomoca oprogramowania
wykonujacego te funkcje automatycznie.

2. Przesyiki otrzymane pocztg elektroniczng dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z jednostkg Policji,
2) przesylki adresowane na imienne stuzbowe adresy poczty elektroniczne;j:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw
w jednostce Policji,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych w jednostce Policji,
¢) pozostate, nieodzwierciedlajace dziatalnosci jednostki Policji.

3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 w pkt 1, pracownicy Kancelarii Ogblnej rejestrujg w systemie
EZD, dotgczajac do metadanych opisujacych przesylke odpowiednie wiadomosci poczty
elektronicznej wraz z zatgcznikami. ‘

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. a, prowadzacy sprawe przekazuje pracownikom
wykonujgcym czynnosci sekretarskie w komorkach organizacyjnych celem rejestracji, a nastepnie
wlgcza do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD.
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5. Przesylkki, o ktérych mowa w ust. 2 w pkt 2 w lit. b, prowadzacy sprawe wigcza bezposrednio
do akt wlasciwej sprawy w systemie EZD, nie zglaszajac jej do rejestracji, traktujac jako pismo
wewnetrzne.

6. Przesylek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlgcza do akt sprawy.

7. Przesyltki przekazane poczta elektroniczng wprowadza si¢ do systemu EZD, w taki sposéb,
aby zachowa¢ je w postaci dokumentu elektronicznego wraz z zalacznikami w formatach,
w jakich byly przekazane, jezeli byly zatgczone.

8. Jedli przesytki przekazane poczty elektroniczna stanowia czg$¢ akt sprawy dokumentowanej
sposobem tradycyjnym, po dokonaniu czynnosci zwigzanych z jej zarejestrowaniem:

1)

sporzadza si¢ wydruk,

2) wypeknia piecze¢ wplywu,
3) wiacza do akt sprawy.

[

1y
2)

§19

. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

przekazane wylacznie na informatycznym nosniku danych,
stanowiace zatacznik do pisma przekazanego w postaci papierowe;.

2. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje si¢ dotaczajagc do metadanych informacje
o przekazaniu informatycznego nosnika danych do skfadu informatycznych nosnikéw danych.

3. Przesylki w postaci papierowej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ tak jak pozostale
przesylki w postaci papierowej, dotaczajagc do metadanych odwzorowanie cyfrowe pisma
oraz informacj¢ o przekazaniu zalacznika w postaci informatycznego noénika danych do sktadu
informatycznych nosnikéw danych.

Rozdzial 7

Obstuga skladéw chronologicznych i skladéw informatycznych nos$nikéw danych

§20

W jednostce Policji prowadzi si¢ odrebnie nastepujace sklady:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)

skiad chronologiczny przesytek przychodzacych odwzorowanych w catosci,

skiad chronologiczny przesytek przychodzacych nieodwzorowanych w catoscei,

sklad informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawarto$é zostata przeniesiona
do systemu EZD w catosci,

sklad informatycznych noénikéw danych, ktérych zawarto$é nie zostata przeniesiona
do systemu EZD w calosci,

sktad chronologiczny przesytek wychodzacych dla drugiego egzemplarza pisma w postaci
papierowej oraz papierowych przesytek wychodzacych istotnych dia jednostki Policji,
skfad chronologiczny przesylek wewngtrznych odwzorowanych w catosci,

skiad chronologiczny przesylek wewnetrznych nieodwzorowanych w catosci.

§21

1. Wypozyczenie przesylki (pisma) ze sktadu nalezy potwierdzié w systemié EZD.
2. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wypozyczanej dokumentacji lub nosnika.
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§22

Dopuszcza si¢ wyjecie dokumentacji ze sktadu chronologicznego, jezeli stanowi ona czg$é sprawy
dokumentowanej sposobem tradycyjnym, a na etapie rejestracji uznano ja za cze$¢ dokumentacji
prowadzonej w ramach EZD.

§23

1. Wypozyczenie lub wyjecie przesylek (pism) ze sktadow jest realizowane w nastepujacy sposob:
1) kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik kieruje do Kancelarii Ogdlnej prosbe
0 wypozyczenie lub wyjecie przesytki wskazujac jej numer lub ewentualnie kod kreskowy,
2) Kancelaria Ogdlna przygotowuje przesytki do odbioru,
3) osoba upowazniona odbiera z Kancelarii Ogélnej przesytki potwierdzajac ich odbiér
w systemie EZD.
2. Zwrot przesylek do skladdw jest realizowany w nastepujacy sposéb:
1) osoba upowazniona przynosi do Kancelarii Ogdlnej przesyiki,
2) Kancelaria Ogoélna potwierdza w systemie EZD zwrot przesylki do sktadu i odklada
przesytke we wlasciwe miejsce.

§24

Przed oznaczeniem sprawy prowadzonej w systemie EZD jako zakoniczone;:
1) przesytki w postaci papierowej musza zosta¢ zwrécone do sktadu chronologicznego,
2) przesylki na informatycznych nosnikach danych musza zosta¢ zwrécone do skladu
informatycznych no$nikéw danych.

Rozdzial 8

Przekazywanie i dekretowanie pism
§25

1. Rejestrujac przesytke przychodzaca punkt kancelaryjny okres$la w systemie EZD przekazanie
przesyiki do wlasciwej jednostki Policji lub komoérki organizacyjne;.

2. W przypadku watpliwosci co do okreslenia wlasciwego odbiorcy, przesytka kierowana jest
do kierownika jednostki Policji.

3. W przypadku blednego przekazania przesylki, odbiorca odrzuca ja w systemie EZD ze wskazaniem
powodu odrzucenia lub przekazuje ja do wiasciwego odbiorcy.

4. Przesytka w postaci elektronicznej w calosci wigczona do systemu EZD, przesylka w postaci
papierowej, dla ktérej wykonano odwzorowanie cyfrowe, przesytka, dla ktérej nie wykonano
pelnego odwzorowania cyfrowego oraz przesylka przekazana na nosniku danych przekazywana
jest do dekretacji wylacznie w systemie EZD.

5. Zarejestrowang przesytke przekazang na nosniku danych lub w postaci papierowej, dla ktorej
wykonano odwzorowanie cyfrowe, pracownicy Kancelarii Ogélnej przekazuja do skladu
chronologicznego.

6. Dekretacja przesytki, ktora bedzie stanowila czgs¢ sprawy dokumentowanej sposobem
tradycyjnym, dokonywana jest w systemie EZD. Dopuszcza si¢ dokonanie dekretacji zastepczej
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bezposrednio na piSmie przez dekretujgcego, wraz z data i podpisem dekretujacego. Istnieje
mozliwo$¢ upowaznienia przez dekretujacego innej osoby do dokonywania dekretacji zastgpczej.

7. W przypadku bl¢dnej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

8. Jezeli dekretowane pismo dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan kilku komorek
organizacyjnych, w dekretacji wskazuje si¢ komodrke merytoryczng Iub pracownika
merytorycznego, do ktdrego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy przy wspolpracy innych
komorek organizacyjnych.

9. Dekretacja na komoérke organizacyjng lub jednostke podlegla wymaga dalszej dekretacji
kierownika komorki organizacyjnej lub jednostki podlegle;.

Rozdzial 9

Rejestracja, znakowanie i grupowanie dokumentacji

§26

1. Ze wzgledu na sposob rejestrowania i przechowywania, calo$é dokumentacji w jednostce Policji
dzieli sie na:
1) tworzaca akta sprawy, ktéra zostala przyporzadkowana do sprawy i otrzymala znak
sprawy,
2) nietworzacg akt sprawy, ktéra nie zostala przyporzadkowana do sprawy i ktora,
w zaleznosci od sposobu jej obstugi (sposobem tradycyjnym badz w EZD) jest
gromadzona w systemie EZD lub w teczkach aktowych, zgodnie z klasami z wykazu akt
zgodnie z §5. Stanowia ja w szczeg6lnosci:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g
h)
i)
i)

zaproszenia, zyczenia, podzigkowania jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki
przychodzace i jednoczesnie nie stanowia czgséci akt sprawy,

niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki przychodzace
i jednoczesnie nie stanowia czesci akt sprawy,

publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy,

listy obecnosci,

dokumentacja zwigzana z przyznawaniem urlopu wypoczynkowego;

dokumentacja finansowo-ksiggowa (np. rachunki, faktury, inne dokumenty ksiegowe),
o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy,

srodki ewidencyjne archiwum,

dokumentacja magazynowa,

rejestry i ewidencje,

dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizowania okreslonych,
wyspecjalizowanych zadan, w szczegdlnosci dane w systemach udostepniajacych
automatycznie dane z okreslonego rejestru.

2. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw.

§27

1. Prowadzacy sprawe, sprawdza prawidtowos$¢ i kompletno$¢ metadanych przekazanego w drodze
dekretacji pisma oraz ustala czy pismo:
1) dotyczy sprawy juz wszczetej (zarejestrowanej),
2) rozpoczyna nowa sprawe.
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2. W przypadku stwierdzenia, Ze metadane sa niepoprawne lub niekompletne, prowadzacy sprawe

N

W

dokonuje ich korekty lub uzupehienia.

W przypadku, gdy pismo dotyczy sprawy juz wszczetej, to dofacza je do akt sprawy w systemie
EZD, a jezeli dotyczy sprawy dokumentowanej sposobem tradycyjnym to takze odklada
do papierowych akt sprawy w teczce aktowej oraz nanosi na pismo w postaci papierowej znak
sprawy w gdrnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

4. W przypadku, gdy pismo dotyczy nowej sprawy, rejestruje nowa sprawe.

§ 28

. Zarejestrowanie sprawy w jednostce Policji polega na opisaniu tej sprawy metadanymi na poziomie

danej komoérki organizacyjnej przez prowadzacego sprawe. Sprawe moze zarejestrowaé inny
uprawniony pracownik niz prowadzacy sprawe, ale wtedy wskazuje prowadzacego sprawe.

. Sprawe rejestruje si¢ jeden raz na podstawie pierwszego pisma wszczynajacego sprawe. Kazde

nowe pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej otrzymuje ten sam znak sprawy.

. Znak sprawy jest stala cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy. Kazde pismo dotyczace danej

sprawy otrzymuje ten sam znak sprawy, az do jej ostatecznego zalatwienia, niezaleznie od roku,
w ktérym to nastapi.

4. W przypadku przesyltek (pism), stanowigcych czgs¢ akt sprawy, dokumentowanej sposobem

5

tradycyjnym, znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1) symbol cyfrowy jednostki Policji — zalgcznik nr 6,

2) symbol literowy komorki organizacyjnej okreslony w wewnetrznym akcie prawnym
kierownika jednostki Policji,

3) symbol liczbowy hasta klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt,

4)  kolejny numer sprawy, wynikajacy z rejestracji sprawy w obrebie danej klasy z wykazu akt
w danym roku kalendarzowym,

5) cztery cyfry okreslajace rok kalendarzowy, w ktérym sprawe wszczeto.

6. 'Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, umieszcza si¢ w kolejnosci

i oddziela w nastgpujacy sposéb: LU00-P.0000.1.2018, gdzie:
1) LUO0O0 to symbol cyfrowy jednostki Policji,
2) P to oznaczenie komorki organizacyjnej,
3) 0000 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
4) 1 to liczba okreSlajaca pierwsza sprawg rozpoczeta w 2018 r. w komorce organizacyjnej
oznaczonej P, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0000,
5) 2018 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
Oznaczajgc pismo znakiem sprawy, po znaku sprawy mozna umiesci¢é symbol prowadzacego
sprawe (inicjaly imienia i nazwiska) w nastgpujacy sposéb: LU00-P.0000.1.2018.JK, gdzie ,,JK”
Jjest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym do znaku sprawy. Dodatkowo mozliwe jest
umieszczenie kolejnego numeru pisma w sprawie.
Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w osobne
zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 4, ktory jest podstawa
wydzielenia grupy spraw, prowadzi si¢ odrgbna rejestracje spraw. W takim przypadku znak
sprawy zawiera nastgpujace elementy:
1) symbol cyfrowy jednostki Policji,
2) oznaczenie komorki organizacyjnej,
3) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
4) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
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5) kolejny numer sprawy, wynikajacy z rejestracji sprawy w obrebie wydzielonej grupy
spraw,
6) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa si¢ rozpoczeta.

§29

Zmiana znaku sprawy, z réwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy, moze nastapié
w przypadku, gdy:
1) w wyniku reorganizacji akta sprawy niezakonczonej przejmuje nowa komdrka
organizacyjna;
2) wznowiono postgpowanie w sprawie ostatecznie zalatwionej,
3) zmianie ulega symbol klasyfikacyjny z wykazu akt prowadzonej sprawy,
4) zostalo wydane w tym zakresie polecenie przez przetozonego.

§30

W przypadkach, o ktérych mowa w § 29, sprawe rejestruje si¢ jako nowa sprawe z nowym znakiem
sprawy, w takim przypadku akta przedmiotowej sprawy przenosi si¢ do nowych akt sprawy, czynigc
adnotacje przy obu sprawach w brzmieniu ,,przeniesiono do sprawy ...”. Zmiana znaku sprawy nie
usuwa uprzednio nadanego znaku sprawy. W systemie EZD czynno$ci te dokumentowane sg
automatycznie. Przy tradycyjnym sposobie dokumentowania sprawy przenosi si¢ akta sprawy
do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom

sprawy.
§31

1. Kierownik komorki organizacyjnej moze podjaé decyzje o wprowadzeniu rejestrowania
okreslonej grupy spraw w obrebie klasy z wykazu akt, w odrgbnym rejestrze zastepujacym
rejestracje sprawy w systemie EZD.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzony w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym,
w postaci papierowej lub elektronicznej, moze obejmowaé kilka lat, przy czym numeracje
zapisow w kazdym roku rozpoczyna sie od pozycji nr 1.

Rozdzial 10

Zalatwianie spraw i ich dokumentowanie
§ 32

Zalatwianie spraw — w zaleznosci od ich rodzaju — odbywa si¢ na podstawie obowigzujgcych
przepisOw prawa. Sprawy sg dokumentowane w formie pisemnej w postaci elektronicznej w systemie
EZD lub w drodze wyjatku w systemie dziedzinowym, chyba, ze sprawa jest dokumentowana
sposobem tradycyjnym — wtedy w postaci papierowe;j.

§33

1. Sprawy zalatwiaja prowadzacy sprawy, uwzgledniajac kolejnos¢ ich wplywu oraz stopien
pilnosci i wage danej sprawy.
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2. Prowadzacy sprawe jest obowigzany zapewni¢ komplet metadanych odnoszacych si¢ do sprawy
oraz komplet przesylek i pism wlaczonych do niej, w tym:

1y
2)

3)
4)

okresla temat sprawy;

wpisuje lub uzupelnia metadane dotyczace przesylek przychodzacych, jezeli nie zostaly

okreslone automatycznie lub przez punkt kancelaryjny;

wpisuje metadane pism wychodzacych, jezeli nie zostaly okreslone automatycznie;

wpisuje metadane opisujace elementy akt sprawy niebedace przesylkami (pisma

wewnetrzne).
‘ §34

1. W przypadku spraw dokumentowanych sposobem tradycyjnym w kazdym roku kalendarzowym
prowadzi si¢ nowe spisy spraw i odpowiadajace tym spisom teczki aktowe, zalozone dla klasy
koficowej w wykazie akt, z zastrzezeniem ust. 2 oraz na kazdym pi$mie w postaci papierowe;j,
z wyjatkiem pism wychodzacych lub wewnetrznych, ktére otrzymujg znak automatycznie, nanosi
si¢ rgcznie znak sprawy w prawym gornym rogu.

2. Dopuszcza sie:

b

2)

3)

4)

prowadzenie teczki zbiorczej, do ktérej odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku
réznych spisach spraw (np. akta osobowe),

prowadzenie teczek aktowych zatozonych odrgbnie wedlug kryterium podmiotowego
lub przedmiotowego sprawy, w ktorych grupuje si¢ akta spraw zarejestrowanych w jednym
spisie spraw, w takim przypadku nie prowadzi si¢ dla tych teczek dodatkowych spiséw
spraw,

prowadzenie teczek aktowych przez okres dtuzszy niz jeden rok w sytuacji zarejestrowania
niewielkiej liczby spraw w roku, w takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego kolejnego
roku odrebny spis spraw,

zakladanie teczki aktowej dla akt jednej sprawy (np. akta kontroli).

§35

1. Kazdg sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem opatrzonym data i znakiem sprawy, ktorej

dotyczy.
2. Pismo przygotowuje si¢ z uwzglednieniem nastepujgcych zasad:

1)

2)

3)
4)

5)

pismo sporzadza si¢ na blankiecie korespondencyjnym z odpowiednim nadrukiem
(np. Komendant Wojewodzki  Policji w  Lublinie, Komenda znazwa komérki
organizacyjnej) albo na papierze opatrzonym pieczecia nagidwkows. Wzory pieczeci
urzgdowych i stempli shuzbowych oraz zasady ich stosowania okreslaja odrebne przepisy,
w lewym gérnym rogu pod nadrukiem albo pieczecia nagtéwkowa umieszcza sie znak
sprawy,

W prawym gornym rogu podaje si¢ miejsce oraz datg wystawienia pisma,

pod trescig pisma z lewej strony umieszcza si¢ informacje o liczbie zatacznikéw,
a nastepnie rozdzielnik,

w prawym dolnym rogu umieszcza si¢ numeracj¢ stron pisma, np.: 1/3, 2/3, 3/3.

§ 36

W przypadku, gdy akta spraw sa tworzone w ramach systemu EZD, komérka merytoryczna,

wspolpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnymi w danej sprawie,
udostepnia im bezposrednio w systemie EZD, niezbedna cze$é dokumentacji stanowigcej akta
danej sprawy.
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2. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspolpracy pomigdzy
komorkami organizacyjnymi, komoérki inne niz merytoryczne wiaczaja bezposrednio do akt
sprawy komorki merytorycznej w systemie EZD, nie tworzac akt oznaczonych odrgbnym
znakiem sprawy.

3. W przypadku gdy akta spraw sa dokumentowane sposobem tradycyjnym, komérka merytoryczna,
wspOlpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi, informuje
te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

4. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji, wynikajace ze wspoipracy migdzy
komérkami organizacyjnymi, komérki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy
dokumentowanej sposobem tradycyjnym do komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy
nadanego przez komérke merytoryczng.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw w komorce
innej niz merytoryczna.

6. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng jedynie dla komorek merytorycznych.

7. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 4, oznaczong odrgbnym znakiem sprawy w komoérce
organizacyjnej innej niz merytoryczna, kwalifikuje si¢ w tej komorce organizacyjnej do kategorii
archiwalnej ,,BC”.

§ 37

1. Podpis umieszcza si¢ pod treScia pisma, z prawej strony, w obrebie stempla okreslajacego
stanowisko stuzbowe oraz imi¢ i nazwisko. W przypadku stosowania blankietéw
korespondencyjnych zawierajacych imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej
do sktadania podpisu, pod trescia pisma umieszcza si¢ tylko podpis.

2. Fakt zlozenia podpisu elektronicznego widoczny jest u dolu pisma. Nad slowami ,,Podpis
elektroniczny” widoczna jest informacja, ze dokument zostal podpisany, a takze podane sg data
i czas zlozenia podpisu.

3. Zakres uprawnienn do podpisywania pism w imieniu Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Lublinie regulujg odrebne przepisy.

§38

1. Ze wzgledu na wymogi przepiséw prawa oraz bezpieczenstwo obrotu gospodarczego, przy
sporzadzaniu nastepujacych dokumentéw stosuje si¢, z zastrzezeniem ust. 2, postaé papierowg
i podpis wlasnorgczny:

1) aktow normatywnych i innych aktéw prawnych, decyzji administracyjnych, postanowien,
upowaznien, pelnomocnictw oraz innych dokumentéw stanowigcych dow6d dokonanych
czynnosci prawnych,

2) uméw cywilnoprawnych i innych dowodéw dokonanych operacji gospodarczych,

3) zaswiadczen,

4) dokumentoéw, dla ktérych zastrzezono okreslong prawem forme lub wzér,

5) dokumentacji z zakresu prawa pracy, wiaczanej do akt osobowych pracownika,

6) dokumentéw, ktore zgodnie z przepisami prawa opatrywane sg pieczeciami urzedowymi
badz adnotacjami majacymi znaczenie prawne,

7) dokumentéw tworzonych w ramach okreslonych prawem procedur, jezeli z przepiséw
wynika obowigzek dochowania formy pisemnej badz innej formy kwalifikowanej,

8) w sytuacjach przewidzianych szczegdlnymi przepisami prawa.

2. W sytuacjach dopuszczalnych przepisami prawa dokumenty, o ktérych mowa ust. 1, mozna
sporzadzaé w postaci elektronicznej i podpisywaé kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

18



1.

§39

W przypadku ustnego zatatwienia sprawy prowadzacy sprawe sporzadza i wiacza do akt sprawy
notatke o przedmiocie sprawy i sposobie jej zatatwienia.

Do akt sprawy wlacza sie dokumenty i notatki stuzbowe sporzadzane dla kierownictwa jednostki
Policji, w szczegblnoéci w przypadku umieszczenia na nich wlasnorgcznej dyspozycji
kierownictwa jednostki Policji lub komdrki organizacyjnej.

Rozdzial 11

Sporzadzanie odpisow i kopii. Powielanie dokumentow
§ 40

Odpisy dokument6éw lub pism sporzadza si¢ z doktadnym zachowaniem tekstu oryginatu.
Jezeli odpis sporzadza si¢ z oryginalu, po prawej stronie nad tekstem umieszcza si¢ wyraz
,»odpis”, a jezeli z odpisu, umieszcza si¢ wyrazy ,,odpis z odpisu”.
Jezeli na oryginale umieszczona jest pieczgé, na odpisie umieszcza si¢ litery ,,mp.”, a dalej
wpisuje si¢ tres¢ pieczeci.
W miejscu podpisu umieszcza si¢ znak /-/ oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisanej na oryginale,
a w przypadku gdy podpis jest nieczytelny, wyrazy ,,podpis nieczytelny”.
Odpis dokumentu moze by¢ sporzadzony takze poprzez wykonanie kserokopii dokumentu,
na ktdrej po prawej stronie nad tekstem umieszcza si¢ wyraz ,,Odpis” i odcisk pieczeci organu,
apod oryginalnym podpisem umieszcza si¢ podpis osoby aktualnie upowaznionej
do reprezentacji organu z podaniem imienia, nazwiska, funkcji oraz daty wydania odpisu.
Dokumenty elektroniczne udostgpnia si¢ z zachowaniem ich integralnosci, o ile zostaly podpisane
podpisem elektronicznym, ktérego waznos¢ w chwili ztozenia podpisu moze by¢ zweryfikowana
przez odbiorce.
Jezeli nie jest mozliwe sprawdzenie przez odbiorce waznosci podpisu w chwili jego zlozenia,
w celu udostgpnienia dokumentu elektronicznego sporzadza si¢ jego kopie podpisang podpisem
elektronicznym osoby, ktéra moze by¢ zidentyfikowana w sposéb okreslony w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.
Kopia, o ktérej mowa w ust. 7, sklada si¢ z tresci udostgpnionego dokumentu elektronicznego
i elementéw informacyjnych okreslajacych co najmniej sporzadzajacego i podpisujacego kopig,
date jej sporzadzenia oraz nazwe i adres jednostki Policji, w ktérej zostata sporzadzona.
Kopia dokumentu elektronicznego moze by¢ sporzadzona w postaci uwierzytelnionego wydruku
zwizualizowanego pisma, zawierajacego w szczegdlnosci:

1) jednoznaczny identyfikator tego dokumentu umozliwiajacy w razie potrzeby odnalezienie

pierwowzoru w systemie EZD,
2) date¢ wykonania wydruku.

§ 41

Zgodnos¢ odpisu lub wyciagu z oryginalem dokumentu potwierdza osoba upowazniona,
uzywajgc formuly ,,za zgodno$¢ z oryginatem” i umieszczajac pieczeé imienng oraz pieczeé
okragly (urzgdowa) — jezeli odpis przeznaczony jest dla innych urzedéw, instytuciji
oraz obywateli. .

Jezeli brak jest zastrzezef natury proceduralnej, zamiast odpiséw sporzadza si¢ kopie.
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3. Potwierdzenia zgodnosci kopii z oryginalem dokonuje osoba upowazniona, przepis ust. 1 stosuje
sie odpowiednio.

4, Dla dokumentacji w postaci elektronicznej, podpisanej kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, potwierdzeniem zgodnosci kopii z oryginalem jest wydruk z systemu EZD,
wraz z adnotacja ,,za zgodnos¢ z oryginatem”, datg i podpisem osoby upowaznione;j.

§42

1. Powielenia dokumentéw w ilosciach niezbgdnych do celow stuzbowych dokonuja we wlasnym
zakresie prowadzgcy sprawy na polecenie kierownikéw komorek organizacyjnych.

2. Wigksza ilo$¢ kopii na potrzeby komérek organizacyjnych wykonuje wyspecjalizowana komorka
(powielarnia) na podstawie zlecenia podpisanego przez kierownika zamawiajacej komorki
organizacyjnej.

3. Zlecenie, o ktorym mowa w ust. 2, wymaga akceptacji osoby odpowiedzialnej za prace
powielarni.

Rozdzial 12
Wysylanie i dor¢czanie przesylek (pism)
§43

1. Pisma kierowane migdzy komorkami organizacyjnymi jednostki Policji przekazywane sa
w postaci elektronicznej w systemie EZD, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dorgczenie przesylek w sprawach dokumentowanych sposobem tradycyjnym nastepuje
za pokwitowaniem  odbioru w systemie EZD, w ksiazce dorgczen przesylek migjscowych
lub za potwierdzeniem odbioru na egzemplarzu pisma pozostajacego w aktach sprawy.

§44

1. Przesylki kierowane do adresatéw spoza jednostki Policji przekazywane sa za posrednictwem
Poczty Specjalnej, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ dorgczenie pisma adresatowi zewnetrznemu
bez posrednictwa Kancelarii Ogolnej i Poczty Specjalnej.

§ 45

1. W przypadku pism wytworzonych w systemie EZD i przeznaczonych do wysylki w formie
papierowej, prowadzacy sprawe drukuje odpowiednig liczbe egzemplarzy zaakceptowanej wersji
pisma, zawierajacej kompletng tre§¢ pisma wraz z pelng data (rok, miesige, dzien) i przedktada
do wiasnorecznego podpisu kierownikowi jednostki Policji/komérki organizacyjne;.

2. Ostateczng wersj¢ pisma, przeznaczonego do wydrukowania i wysylki w postaci papierowej,
akceptuje  kierownik  jednostki  Policji’/komérki  organizacyjnej  wsystemie = EZD
poprzez podpisanie jej kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3. Zaakceptowang wersj¢ elektroniczng pisma, o ktérej mowa w ust. 2, oraz odwzorowanie cyfrowe
podpisanego wlasnorgcznie pisma, zachowuje si¢ w aktach sprawy.
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4. W przypadku potrzeby pozostawienia w jednostce Policji egzemplarza pisma wychodzacego
w postaci papierowej, prowadzacy sprawe przekazuje ten egzemplarz do skladu
chronologicznego.

§ 46

1. Pisma wytworzone w systemie EZD i przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej,
kierownik jednostki Policji/komorki organizacyjnej podpisuje kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, chyba ze przepisy odrebne stanowig inaczej.

2. Wysylka pisma, o ktéorym mowa w ust. 1, nastepuje za posrednictwem ePUAP badz na adres
poczty elektronicznej adresata.

§ 47

1. W sprawach dokumentowanych sposobem tradycyjnym prowadzacy sprawe sporzadza
co najmniej dwa egzemplarze pisma przeznaczonego do podpisu i wystania, przy czym jeden
podpisany egzemplarz pozostawia si¢ w aktach sprawy.

2. W uzasadnionych przypadkach pismo w sprawie dokumentowanej sposobem tradycyjnym,
moze by¢é wystane za pomoca $rodké6w komunikacji elektronicznej po podpisaniu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§48

1. Pisma przeznaczone do wyslania przygotowuje prowadzacy sprawe podejmujgc nastepujace
czynnoSci:
1) sprawdza, czy pismo jest podpisane, oznaczone data oraz czy dolgczone sa wymienione
w nim zalgczniki,
2) odnotowuje w systemie EZD, sposdb wyslania korespondencji (na przyklad list polecony,
list priorytetowy) i uzupehia inne metadane, jezeli nie zostaly wczesniej okreslone,
3) sprawdzone pismo wkiada do kopert z odpowiednim nadrukiem (przy braku nadruku
umieszcza si¢ piecze¢ naglowkowa),
4) wykonuje odwzorowanie cyfrowe pisma wychodzacego w postaci papierowej, a takze
wlacza pismo do wlasciwych akt sprawy.
2. Pisma przeznaczone do wysylki otrzymane od prowadzacego sprawe, pracownik wykonujgcy
czynnosci sekretarskie w komorce organizacyjnej przekazuje na Poczte Specjalng i dokonuje
adnotacji w systemie EZD o wystaniu przesytki.

Rozdzial 13

Przekazywanie dokumentacji do komoérki organizacyjnej jednostki Policji wlasciwej
w sprawach archiwum

- 8§49

Kazdego roku (w I péiroczu) w komoérkach organizacyjnych dokonuje si¢ przegladu akt celem
przekazania spraw prowadzonych w systemie EZD oraz teczek aktowych dla spraw
dokumentowanych sposobem tradycyjnym, po uplywie ustalonego w § 50 okresu przechowywania,
do komorki organizacyjnej jednostki Policji wlasciwej w sprawach archiwum.
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§ 50

Po zakoficzeniu roku kalendarzowego sprawy prowadzone w systemie EZD oraz teczki aktowe
dla spraw dokumentowanych sposobem tradycyjnym pozostaja w komoérkach organizacyjnych
przez okres nastgpnego roku kalendarzowego, z zastrzeZeniem ust. 2.
Kierownik komérki organizacyjnej, w porozumieniu z komorka organizacyjng wiasciwa
w sprawach archiwum, moze ustali¢ inny okres pozostawania okreslonych spraw i teczek
aktowych w komoérce organizacyjnej, jezeli uzasadnione jest to realizacja zadan wymagajacych
ciaglosci i spojnosci dziatania w dluzszym okresie.
Dokumentacja w postaci papierowe] i informatyczne nosniki danych, przekazywane sa
do komorki organizacyjnej wilasciwej w sprawach archiwum, wterminach i na zasadach
wynikajacych z obowiazujacych przepisow archiwalnych. Komoérka organizacyjna jednostki
Policji wlasciwa w sprawach archiwum moze odméwic¢ przyjecia akt nieuporzadkowanych,
powiadamiajac o tym fakcie wlasciwego kierownika komérki organizacyjne;j.
Dla dokumentacji w postaci elektronicznej funkcje archiwum spelnia system teleinformatyczny,
shuzacy do realizacji EZD.
W systemie EZD, przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej do archiwum, polega
na przekazaniu przez komorke organizacyjng archiwiscie uprawnien do zarzadzania dokumentacja
w postaci elektronicznej, nie pdZniej niz po uplywie dwoch lat, w szczegdlnosei do:

1) udostegpniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3) uzupehiania metadanych, jesli jest taka potrzeba.
Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 5, moze nastgpowac automatycznie.
Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 5, komoérka organizacyjna nadal moze
zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie w systemie EZD dokumentacji
w postaci elektronicznej, ale bez mozliwosci dokonywania zmian w danych i metadanych, a takze
udostepniania innym komérkom organizacyjnym.
System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa w ust. 5.

§ 51

Akta spraw w toku dokumentowanych sposobem tradycyjnym przechowuje prowadzacy sprawe.
Akta spraw zakonczonych, przed przekazaniem do archiwum lub skfadnicy akt, porzadkuje
prowadzacy sprawe zgodnie z zasadami postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacija
niearchiwalna.

Akta spraw zakonczonych przekazuje si¢ do archiwum lub skladnicy akt na podstawie spiséw akt
przekazanych. Spis akt przekazanych do archiwum sporzadza pracownik prowadzacy sprawe.
Tworzenie spiséw akt nie dotyczy dokumentacji w sprawach prowadzonych w systemie EZD.
Przekazanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na przekazaniu komérce organizacyjnej
wiasciwej w sprawach archiwum, wygenerowanego w systemie EZD, spisu akt przekazanych,
a nastgpnie uprawnien komoérki organizacyjnej do zarzadzania tg dokumentacja.

Pozostalg dokumentacj¢ niearchiwalng kategorii ,,BC” brakuje sie w jednostkach

Policji’/komdrkach organizacyjnych na podstawie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej
kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,BC” przeznaczonej do zniszczenia.
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Rozdzial 14

Postepowanie z przepisami sluzbowymi. Zasady ewidencji, kompletowania, obiegu,
udostepniania i biezgcej aktualizacji oraz wycofywania ze zbior6w nieaktualnych
aktow prawnych/normatywnych/kierowania

§52
1. Wydzial Prezydialny Komendy Wojewodzkiej Policji w Lublinie zajmuje si¢ ewidencja gtéwna
resortowych jawnych aktéw prawnych/normatywnych/kierowania oraz ich dystrybucja.
W jednostkach Policji komoérke zajmujaca sie ewidencja resortowych jawnych aktéw
prawnych/normatywnych/kierowania oraz ich dystrybucja wyznacza kierownik jednostki Policji.

W odniesieniu do postepowania z aktami prawnymi, stosowaé nalezy aktualnie obowigzujgce
przepisy wewnetrzne.

2.
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Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Zalacznik nr 1

teksty drukowane 150 dpi 1 bit (czarno-biate) | wielostronicow | CCITT G4
czarno-biate lub takie, y TIFF lub inna
w ktorych kolor nie ma wielostronicow | bezstratna
znaczenia ), format A4 y PDF
do A3
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala wielostronicow | LZW lub inna
szarosci y TIFF bezstratna
wielostronicow
y PDF
fotografie czarno-biate | 2500 pikseli na 8-bitowa skala JPG >50%
(jezeli zalgczone dhuzszym boku szarosci lub kolor
osobno) 24-bit
teksty drukowane - 1600 pikseli na 1 bit wielostronicow | CCITT G4
czarno-biate, mniejsze |dtuzszym boku lub y TIFF lub inna
niz A4 200 dpi (wybdr wielostronicow | bezstratna
tego, co da wicksza y PDF
Jakosc)
rekopisy mniejsze niz | 1600 pikseli na 8-bitowa skala wielostronicow | LZW lub inna
A4 dhuzszym boku lub | szarosci y TIFF bezstratna
200 dpi (wybor wielostronicow
tego, co da wicksza y PDF
Jjakosc)
materialy 200 dpi Dobor w JPG >50%
wielkoformatowe zaleznosci od DJvU
wicksze od A3 (na znaczenia koloru
przykiad plakaty, [ub odcieni
mapy) szarosci
teksty drukowane, w {200 dpi 8 bit - kolor wielostronicow {LZW lub inna
ktorych kolor ma y TIFF bezstratna
znaczenie wielostronicow
y PDF
fotografia kolorowa 2500 pikseli na 24 bit - kolor JPG >50%
dhuzszym boku

Y To znaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla zrozumienia tresci, na przyklad gdy caly tekst jest
w jednym kolorze, a jedynie nagtéwki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sg w innym kolorze.
")Na przyklad fragmenty istotne dla zrozumienia tresci sa wyrdznione kolorem, tekst zawiera

kolorowe rysunki itp.

24




Zalgcznik nr 2

Struktura metadanych opisujacych przesylke przychodzaca

1 Oznaczenie nadawcy przesytki, w tak
tym:
la | nazwa nadawcy niebedacego osoba tekst wymagane, nie
fizyczng jezeli nie
okreslono 1b
1b | nazwisko i imiona osoby fizycznej tekst zapisany w | wymagane, nie
(odpowiedniki cech informacyjnych | sposob jezeli nie
wymienionych w przepisach umozliwiajacy okreslono 1a
wydanych na podstawie art. 18 automatyczne
ustawy o informatyzacji dziatalnosci {rozdzielenie
podmiotow realizujgcych zadania nazwiska i imion
publiczne)
2 Adres nadawcy, o ktéorym mowa w nie
pkt 1, a w tym:
2a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
2b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy tekst wymagane nie

informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art, 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne)

2¢c | ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne)

2d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w

przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne)

2e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnosci podmiotow realizujgcych

zadania publiczne)

2f | skrytka pocztowa (nr skrytki w tekst opcjonalne nie
urzedzie pocztowym)

2g | kraj tekst wymagane nie
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2h

e-mail (adres poczty elektronicznej)

tekst

opcjonalne

tak

Data widniejgca na piSmie

data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza sig
podanie niepelnej
daty, na przyktad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
dokladna data nie
jest znana

wymagane

nie

Data nadania przesytki

data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry
dnia;

dopuszcza sig
podanie niepetnej
daty, na przykiad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
dokladna data nie
jest znana

opcjonalne

nie

Data wplywu przesytki

data w formacie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry
dnia

wymagane

nie

Data i czas wykonania rejestracji
dokumentu w systemie EZD
(zapisywana automatycznie)

Dataiczas w
formacie RRRR-
MM-
DDThh:mm:ss,
gdzie RRRR fo
cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, hh
to dwie cyfry

wymagane

nie
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godziny, mm to

dwie cyfry minut,
ss to dwie cyfry
sekund, na
przyktad 1997-07-
16719:20:30
7 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przykiad pismo,
Jaktura, wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia, notatka
itd.)
8 |Nadany automatycznie unikatowy w | tekst bez spacjii | wymagane nie
catym systemie EZD identyfikator znakow:
dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukosnik
prawy
(*)- gwiazdka
(?)-znak
zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak
réwnosci
(,) - przecinek
(;) - srednik
9 Tytul (opis) - zwigzle okreslenie tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci dokumentu
(na przyklad sprawozdanie z
przygotowan do Euro 2012, projekt
instrukcji kancelaryjnej, notatka z
wyjazdu do Brukseli, faktura za
wWywoz nieczystosci)
10 | Dostep - okreslenie dostgpu mozliwe warto$ci: | wymagane nie
publiczny -
dostepny w
calosci, publiczny
- dostgpny
czeSciowo,
niepubliczny
11 |Liczba zalacznikow liczba naturalna opcjonalne nie
12 |Format tekst - nazwa wymagane dla nie
formatu danych dokumentow
zastosowanego elektronicznych
przy tworzeniu
dokumentu
13 | Uwagi - dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak

dotyczace rejestrowanej przesyiki
przychodzacej (na przykiad skan tylko
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1 strona - razem ponad 500 stron,
zalgcznik - kalendarz w formacie
wiekszym niz A3, zalgczona plyta CD
zapisane 500 MB, zalgczony film na
phycie DVD)

14

Typ (wg Dublin Core Metadata
Initiative. Type Vocabulary)
http://dublincore.org/documents/demi
-type-vocabulary/

zgodnie z przepisami wynikajagcymi z
art. 5 ust. 2a ustawy

mozliwe wartosci:
Collection
(nieuporzadkowan
y zbior danych),
Dataset
(uporzadkowany
zbiér danych),
Movinglmage
(obraz ruchomy),
PhysicalObject
(obiekt fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwick),
Stilllmage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) -
oznacza tekst
ztozony z
wyrazow
przeznaczonych do
czytania
niezaleznie od
sposobu
utrwalenia, w tym
pismo
wydrukowane na
papierze, odbitke
fotograficzng
tekstu, tekst
zapisany zaré6wno
w pliku
rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca
sie wpisywanie
wartosci
domyslnej
oznaczenia typu
=text

wymagane

nie

15

Sposob dostarczenia na podstawie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
slownika (na przykiad list zwykly, list
polecony, goniec, poczta
elektroniczna, elektroniczna skrzynka

tekst

opcjonalne

nie

28



podawcza itd.)
16 | Znak nadany przesylce przez nadawce | tekst wymagane, nie
jezeli jest

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okre$lenie jest
mozliwe.
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Struktura metadanych opisujacych przesylke wychodzaca

Zalacznik nr 3

1 Oznaczenie odpowiedzialno$ci -za tak
tres¢ przesytki, w tym
la | imi¢ i nazwisko pracownika tekst zapisany w wymagane nie
dokonujacego czynnosci w sposob
systemie EZD umozliwiajacy
(przygotowanie projektu pisma, automatyczne
akceptacja pisma) rozdzielenie
nazwiska i imion
(zaleca sie
automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika tekst wymagane nie
dokonujacego czynnosci w (zaleca sie
systemie, o ktérych mowa w la automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego
w systemie EZD
uzytkownika)
2 | Oznaczenie odbiorcy, w tym: tak
2a | nazwa odbiorcy niebedgcego tekst wymagane, nie
osobg fizyczng jezeli nie
okreslono 2b
2b | nazwisko i imiona osoby fizycznej | tekst zapisany w wymagane, nie
(odpowiedniki cech sposéb jezeli nie
informacyjnych wymienionychw | umozliwiajacy okreslono 2a
przepisach wydanych na podstawie | automatyczne
art. 18 ustawy o informatyzacji rozdzielenie
dziatalnosci podmiotow nazwiska i imion
realizujgcych zadania publiczne)
3 Adres odbiorcy, o ktérym mowa w nie
pkt 1, a w tym:
3a | kod pocztowy tekst opcjonalne nie
3b | miejscowos¢ (odpowiedniki cechy | tekst wymagane nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw

30



realizujgcych zadania publiczne)

3c | ulica (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne)
3d | budynek (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne)
3e | lokal (odpowiedniki cechy tekst opcjonalne nie
informacyjnej wymienionej w
przepisach wydanych na podstawie
art. 18 ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne)
3f| skrytka pocztowa (nr skrytki w tekst opcjonalne nie
urzgdzie pocztowym)
3g | kraj. tekst wymagane nie
3h | e-mail (adres poczty tekst opcjonalne tak
elektronicznej)
Data widniejaca na pi$mie data w formacie wymagane nie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza sig
poddnie niepeinej
daty, na przykiad
tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
dokladna data nie
jest znana
Data nadania przesyiki data w formacie opcjonalne nie
RRRR-MM-DD,
gdzie RRRR to
cztery cyfry roku,
MM to dwie cyfry
arabskie miesigca,
DD to dwie cyfry
dnia;
dopuszcza sig
podanie niepetnej

31



daty, na przyktad

tylko RRRR albo
RRRR-MM, jezeli
doktadna data nie
jest znana
6 | Oznaczenie rodzaju dokumentu na | tekst opcjonalne tak
podstawie zdefiniowanego i '
zatwierdzonego stownika rodzajow
dokumentow (na przyklad pismo,
faktura, wniosek, skarga, nota
ksiegowa, umowa, opinia, notatka
itd.)
7  |Nadany automatycznie unikatowy |tekst bez spacji i wymagane nie
w calym systemie EZD znakow:
identyfikator dokumentu () - ukosnik lewy
(/) - ukosénik prawy
(*)-gwiazdka
(?) - znak
zapytania
( : ) - dwukropek
(=) - znak réwnosci
(, ) - przecinek
( ;) - srednik
8 Tytut (opis) — zwiczle okreslenie | tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci dokumentu
(na przyklad sprawozdanie z
przygotowar do Euro 2012,
projekt instrukcji kancelaryjnej,
notatka z wyjazdu do Brukseli,
Jaktura za wywoz nieczystosci)
9 | Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: | wymagane nie
publiczny - dostepny
w calosci,
publiczny - dostepny
czesciowo,
niepubliczny
10 |Liczba zalacznikéw liczba naturalna opcjonalne nie
11 |Format tekst - nazwa wymagane dla nie
formatu danych dokumentow
zastosowanego przy | elektronicznych
tworzeniu
dokumentu
12 | Uwagi - dodatkowe informacje tekst opcjonalne tak
dotyczace rejestrowanej przesytki
13 | Typ (wg Dublin Core Metadata mozliwe warto$ci: | wymagane nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection
http://dublincore.org/documents/dc | (nieuporzgdkowany
mi-type-vocabulary/ zbiér danych),
zgodnie z przepisami Dataset
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wynikajgcymi z art. 5 ust. 2a (uporzadkowany
ustawy archiwalnej zbidr danych),
Movinglmage
(obraz ruchomy),
PhysicalObject
(obiekt fizyczny),
Software
(oprogramowanie),
Sound (dzwigk),
Stillimage (obraz
nieruchomy),

Text (tekst) -
oznacza tekst
ztozony z wyrazow
przeznaczonych do
czytania niezaleznie
od sposobu
utrwalenia, w tym
pismo wydrukowane
na papierze, odbitke
fotograficzng tekstu,
tekst zapisany
zaréwno w pliku
rastrowym, jak i
tekstowym; zaleca
si¢ wpisywanie
wartosci domysInej
oznaczenia typu
=text

14 | Sposob wysylki na podstawie tekst wymagane nie
zdefiniowanego i zatwierdzonego
stownika (na przyktad Jist zwykdy,
list polecony, goniec, poczta

elektroniczna, elekironiczna
skrzynka podawcza itd.)

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreSlenia, jezeli to okreslenie jest
mozliwe.
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Struktura metadanych opisujacych pisma wewnetrzne

Zalacznik nr 4

Oznaczenie podmiotu tak
odpowiedzialnego za tresé
la | imi¢ nazwisko pracownika tekst zapisany w sposéb wymagane nie
dokonujgcego czynnosci w umozliwiajacy automatyczne
systemie EZD (przygotowanie rozdzielenie nazwiska i imion
projektu pisma, przygotowanie | (zaleca si¢ automatyczne
notatki, opinii, stanowiska, wpisywanie na podstawie
akceptacjg pisma) zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
1b | stanowisko pracownika tekst (zaleca si¢ automatyczne |wymagane nie
dokonujacego czynnosci w wpisywanie na podstawie
systemie, o ktérych mowa w la | zidentyfikowanego w systemie
EZD uzytkownika)
Data i czas wlaczenia do akt data i czas w formacie RRRR- | wymagane nie
sprawy w systemie EZD MM-DDThh:mm:ss, gdzie
(zapisywana automatycznie) RRRR to cztery cyfry roku, MM
to dwie cyfry miesigca, DD to
dwie cyfry dnia, hh to dwie
cyfry godziny, mm to dwie cyfry
minut, ss to dwie cyfry sekund,
na przyktad 1997-07-
16719:20:30
Oznaczenie rodzaju dokumentu | tekst opcjonalne tak
na podstawie zdefiniowanego i
zatwierdzonego stownika
rodzajow dokumentow (na
przyktad pismo, notatka, opinia,
prezentacja itd.)
Nadany automatycznie tekst bez spacji i znakow: wymagane nie
unikatowy w calym systemie () - uko$nik lewy
EZD identyfikator dokumentu (/) - ukoénik prawy
(*) - gwiazdka
( ?) - znak zapytania
(1) - dwukropek
(=) - znak rownosci
(,) - przecinek
(;) - srednik
Tytut (opis) — zwiezle okreslenie | tekst wymagane nie
odnoszace si¢ do tresci
dokumentu (na przyktad
sprawozdanie z przygotowar do
Euro 2012, projekt instrukcji
kancelaryjnej, notatka z wyjazdu
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do Brukseli, faktura za wywoz
nieczystosci)

Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartosci: wymagane nie
publiczny - dostepny w calosci,
publiczny - dostepny czesciowo,
niepubliczny

Format tekst - nazwa formatu danych | wymagane dla nie
zastosowanego przy tworzeniu | dokumentéw
dokumentu elektronicznych

Typ (wg Dublin Core Metadata | mozliwe wartosci: wymagane nie

Initiative. Type Vocabulary)

Collection (nieuporzadkowany

http://dublincore.org/documents/ | zbiér danych),
demi-type-vocabulary/ Dataset (uporzadkowany zbioér
zgodnie z przepisami danych),

wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

Movinglmage (obraz ruchomy),
PhysicalObject (obiekt
fizyczny),

Software (oprogramowanie),
Sound (dzwick),

Stilllmage (obraz nieruchomy),
Text (tekst) - oznacza tekst
ztozony ze stéw
przeznaczonych do czytania
niezaleznie od sposobu
utrwalenia, w tym pismo
wydrukowane na papierze,
odbitke fotograficzng tekstu,
tekst zapisany zaréwno w pliku
rastrowym, jak i tekstowym,
zaleca si¢ wpisywanie warto$ci
domyslnej oznaczenia typu
=text

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowiazek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest
mozliwe.
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Struktura metadanych opisujacych sprawe

Zalgcznik nr S

Oznaczenie podmiotu
odpowiedzialnego za tresé

tak

la

imig i nazwisko pracownika
zakladajacego sprawe

tekst zapisany w sposéb
umozliwiajacy
aufomatyczne
rozdzielenie nazwiska i
imion (automatyczne
Wwpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie
okreslono 1b

nie

1b

imig i nazwisko pracownika
prowadzacego sprawe

tekst zapisany w sposéb
umozliwiajacy
automatyczne
rozdzielenie nazwiska i
imion (automatyczne
wpisywanie na
podstawie
zidentyfikowanego w
systemie EZD
uzytkownika)

wymagane,
jezeli nie
okreslono la

tak

Data i czas zatozenia sprawy w
systemie EZD (zapisywana
automatycznie)

data i czas w formacie
RRRR-MM-
DDThh:mm:ss, gdzie
RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, hh to dwie
cyfry godziny, mm to
dwie cyfry minut, ss to
dwie cyfry sekund, na
przyktad 1997-07-
16719:20:30

wymagane

nie

Data i czas ostatniego elementu
akt sprawy (zapisywana
automatycznie najpozniejsza z
dat sposrod dat wymienionych
w czeSciach A, B lub C
zaltacznika)

data i czas w formacie
RRRR-MM-DD, gdzie
RRRR to cztery cyfry
roku, MM to dwie cyfry
miesigca, DD to dwie
cyfry dnia, na przyktad
1997-07-16

wymagane w
momencie
eksportu
danych do
paczki
archiwalnej, o
ktorej mowa w
przepisach
wydanych na

nie
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podstawie art. 5
ust. 2c ustawy

archiwalnej
Znak sprawy zgodnie z zasadami wymagane nie
(zapisywany automatycznie po | okreslonymi w ‘
wybraniu wlasciwej klasy instrukcji
wykazu akt)
Tytut (temat) — zwigzle tekst wymagane nie
okreslenie odnoszace si¢ do
tresci sprawy (na przyklad
przygotowanie projektu
instrukcji kancelaryjnej, wyjazd
do Brukseli na ...,
przygotowanie umowy na
Wywoz nieczystosci)
Dostep - okreslenie dostepu mozliwe wartos$ci: wymagane w nie
(automatyczne publiczny - dostepny w | momencie
przyporzadkowanie calosci, publiczny - eksportu
odpowiedniej warto$ci na dostepny czesciowo, danych do
podstawie metadanych niepubliczny paczki
dokumentéw elektronicznych archiwalnej, o
znajdujacych sie¢ w aktach ktorej mowa w
sprawy) przepisach

wydanych na

podstawie art. 5

ust. 2c ustawy

archiwalnej
Format ustalona wartosé¢ wymagane w nie

"Multipart/Header-Set" | momencie

eksportu

danych do

paczki

archiwalnej, o

ktérej mowa w

przepisach

wydanych na

podstawie art. 5

ust. 2¢ ustawy

archiwalnej
Typ (wg Dublin Core Metadata | ustalona warto$¢: wymagane w nie
Initiative. Type Vocabulary) Collection momencie
http://dublincore.org/documents | (nieuporzadkowany eksportu
/demi-type-vocabulary/ zbiér danych) danych do
zgodnie z przepisami paczki

wynikajacymi z art. 5 ust. 2a
ustawy archiwalnej

archiwalnej, o
ktérej mowa w
przepisach
wydanych na
podstawie art. 5
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ust. 2¢ ustawy
archiwalnej
9 Opis Tekst opcjonalny Nie

* Wymagalno$¢ elementu metadanych oznacza obowigzek jego okreslenia, jezeli to okreslenie jest
mozliwe.
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Zalacznik nr 6

Wykaz symboli jednostek organizacyjnych Policji wojew6dztwa lubelskiego

1. KWP Lublin LU00
2. KMP Biata Podlaska LU01
3. KPP Bitgoraj LU02
4, KMP Chetm LUO03
5. KPP Hrubieszow LuUo4
6. KPP Jan6éw Lubelski LUO0Ss
7. KPP Krasnystaw LU06
8. KPP Krasnik LU07
9. KPP Lubartéw LU08
10. | KMP Lublin LU09
11. | KPP Leczna LU10
12. | KPP Lukow LU11
13. | KPP Opole Lubelskie LUI2
14. | KPP Parczew LU13
15. | KPP Putawy LU14
16. | KPP Radzyn Podlaski LU15
17. | KPP Ryki LU16
18. | KPP Swidnik LU17
19. | KPP Tomaszéw Lubelski LU18
20. | KPP Wiodawa LU19
21. | KMP Zamos$é LU20
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