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Ewidencje i rejestry

REJESTRY KANCELARYJNE:

Na podstawie Instrukcji Kancelaryjnej w sprawie tworzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania
dokumentéw jawnych w komérkach i jednostkach organizacyjnych Policji wojewddztwa dolnoslaskiego
stanowigcej zatacznik do Decyzji Numer 405/2015 Komendanta Wojewddzkiego Policji we Wroctawiu z
dnia 07.10.2015 roku w sprawie zasad pracy kancelarii jawnej oraz sekretariatéw w komérkach
organizacyjnych i jednostkach Policji wojewddztwa dolnoslgskiego w Komendzie Powiatowej Policji w
Miliczu prowadzi sie nastepujgce ewidencje:

Elektoniczne Dzienniki Korespondencyjne

elektroniczne formularze ,,spis spraw”

wykazy doreczen poczty (do instytucji)

wykazy poczty dla odpowiednich rodzajéw przesytek (zwyktej, poleconej, resortowej)

elektroniczny rejestr dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych (itp.) dokumentéw jawnych (,rejestr
matka”)

rejestr przepiséw prawnych
rejestr wydanych zaswiadczen

rejestr stuzacy do rejestrowania teczek dokumentéw, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych tzw.
WKT 111.

Czynnosci kancelaryjne w Komendzie Powiatowek Policji w Miliczu wykonuje sekretariat oraz pracownicy
odpowiedzialni za merytoryczne zatatwienie danej sprawy.

ARCHIWUM

W Komendzie Powiatowej Policji w Miliczu znajduje sie skfadnica akt, ktéra ma na celu:

przyjmowanie dokumentacji powstatej w toku dziatania jednostki (ogniw - referatéw),
gromadzenie, zabezpieczanie dokumentacji i konserwacja dokumentacji,
porzadkowanie i ewidencjonowanie zasobu archiwalnego,

brakowanie dokumentéw o czasowym okresie przechowywania, udostepnianie akt



(dokumentacji),

przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (innych archiwéw).

Podstawg prawng dziatania jest Zarzadzenie numer 920 Komendanta Gtdwnego Policji z dnia 11
wrzesnia 2008 roku w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w
Policji oraz Zarzadzenie nr 26 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 19 lutego 2018 roku w sprawie
metod i form brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Policji
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Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Patrycja Leszczyszyn

Osoba udostepniajgca informacje:
Stawomir Walenski Jednoosobowe stanowisko ds.
prasowo - informacyjnych

Osoba modyfikujgca informacje:
Stawomir Walenski
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