DECYZJA NR 14
KOMENDA MIEJSKA POLICJI W BIAŁEJ PODLASKIEJ

Z DNIA 22 MARCA 2006 ROKU

w sprawie zasad tworzenia i postępowania w Komendzie Miejskiej Policji

w Białej Podlaskiej i jednostkach podległych z jawnymi i niejawnymi

przepisami prawnymi

Na podstawie § 8 Decyzji  Nr 10/04 Komendanta Wojewódzkiego Policji w Lublinie z jawnymi i niejawnymi aktami prawnymi, postanawiam, co następuje:

§ 1

1. Projekty jawnych i niejawnych aktów prawnych wydawanych przez Komendanta Miejskiego Policji w Białej Podlaskiej opracowuje właściwa merytorycznie komórka organizacyjna, uzgadnia treść z Zastępcami Komendanta Miejskiego policji, jeśli dotyczą nadzorowanych przez nich służb, a następnie przekazuje do Radcy Prawnego KMP celem dokonania analizy pod względem zgodności z obowiązującym stanem prawnym i zasobami techniki legislacyjnej.
2. Ostateczny tekst aktu prawnego przed przedstawieniem Komendantowi Miejskiemu Policji do podpisu, parafują osoby wymienione w ust. 1.

3. Podpisany akt prawny przekazuje się do zarejestrowania i dystrybucji do Radcy prawnego KMP.

4. W przypadku wytworzenia niejawnego aktu prawnego dodatkowo rejestruje się go stosownie do przyznanej klauzuli niejawności w dzienniku korespondencji i DEWD kancelarii tajnej.

5. W pracach przygotowujących niejawny akt prawny mogą brać udział wyłącznie osoby, które posiadają poświadczenie dopuszczające do informacji niejawnych o odpowiedniej klauzuli.

6. Brudnopisy oraz wszystkie materiały powstałe w toku prac nad niejawnym aktem prawnym niszczone są w komórce wnioskującej niezwłocznie po podpisaniu ostatecznej wersji tekstu. Niszczenie materiałów dokonuje się w warunkach gwarantujących zabezpieczenie ochrony informacji niejawnych.
7. Egzemplarz Nr 1 aktu prawnego przechowuje łącznie z rozdzielnikiem Radca Prawny, przy czym rozdzielnik do niejawnych aktów prawnych zatwierdza Komendant Miejski Policji. W przypadku przepisów niejawnych kopię rozdzielnika ze wskazaniem numeru egzemplarza i z czytelnymi pokwitowaniami złożonymi przez kierowników komórek organizacyjnych KMP i Komendantów Komisariatów obowiązkowo przekazuje do Zespołu ds. OIN KMP celem wykorzystania.

§ 2
1. Ewidencję, kompletowanie, aktualizację i dystrybucję wszystkich aktów prawnych w KMP Biała Podlaska prowadzi Radca Prawny.

2. Radca Prawny prowadzi ewidencję jawnych i niejawnych aktów prawnych w „Dziennikach przepisów” (wzór załącznik nr 1) odrębnie dla przypisów MSWiA, KGP, KWP i KMP stosując wyróżniki literowe odpowiednio: „a” dla aktów MSWiA, „b” dla aktów KGP, „c” dla aktów KWP i „d” dla aktów KMP.
3. Sekretariaty komórek organizacyjnych KMP i podległych Komisariatów Policji prowadzą ewidencję otrzymanych jawnych aktów prawnych poprzez zarejestrowanie w dzienniku przepisów (wzór załącznik nr 1) przy czym dopuszcza się podzielenie dziennika na części przeznaczone dla aktów prawnych MSWiA, KGP, KWP, KMP.

4. Akty prawne wpływające z MSWiA, KGP, KWP bezpośrednio do komórek organizacyjnych KMP należy niezwłocznie przekazać do Radcy Prawnego w celu ich zaewidencjonowania i stosownej dystrybucji.

5. Jawne akty prawne MSWiA, KGP, KWP i KMP kompletuje się w odrębnych segregatorach.

6. Za kompletownie, aktualizację i przechowywanie niejawnych przepisów prawnych w komórkach organizacyjnych KMP i jednostek podległych odpowiedzialni są ich kierownicy.
7. Niejawne akty prawne MSWiA, KGP, KWP i KMP kompletuje się z zachowaniem odrębności każdej klauzuli. Dopuszczalne jest wspólne przechowywanie przepisów o jednakowych klauzulach niejawności wydanych przez wymienione podmioty.
§ 3

1. Do aktu prawnego dołącza się „karę zapoznania z treścią aktu prawnego” (wzór załącznik nr 2), na której kierownicy komórek organizacyjnych KMP i Komendanci Komisariatów umieszczają dyspozycję dla policjantów i pracowników cywilnych. Fakt zapoznania się z treścią aktu prawnego potwierdza się czytelnym podpisem z datą.

2. „Kartę zapoznania…” przechowuje się łącznie z aktem prawnym, którego ona dotyczy. W przypadku uchylenia aktu prawnego, karty zapoznania archiwizuje się w oddzielnych teczkach zgodnie z „Jednolitym rzeczowym wykazem akt Policji”.

1. § 4

2. Wypożyczanie aktu prawnego ujawnionej osobie odbywa się za pokwitowaniem na „Karcie zastępczej” (wzór załącznik nr 3), którą włącza się do zbioru w miejsce wypożyczonego aktu. „Karta zastępcza” zawiera rodzaj i numer przepisu, wydawcę, datę wydania, dane osoby wypożyczającej, a w przypadku aktów niejawnych również numer egzemplarza.
3. Niejawny akt prawny wypożyczony może być osobie, która posiada poświadczenie bezpieczeństwa adekwatne do klauzuli tajności wypożyczanego aktu prawnego i ten akt reguluje sprawy należące do zakresu obowiązków tej osoby.

4. Innym osobom posiadającym poświadczenie bezpieczeństwa można za zgodą Komendanta Miejskiej Policji w Białej Podlaskiej udostępnić niejawny akt prawny na ich pisemny umotywowany wniosek.

§ 5

1. Pracownicy sekretariatów komórek organizacyjnych odpowiedzialni za ewidencję i przechowywanie aktów prawnych zobowiązani są do:

1. Bieżącej aktualizacji aktów prawnych,

2. Archiwizacji uchylonych aktów prawnych,

3. Rozliczania z wypożyczonych aktów prawnych.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych KMP i Komendanci Komisariatów odpowiedzialni za przechowywanie niejawnych aktów prawnych zobowiązani są do:

1. Bieżącej aktualizacji aktów prawnych,

2.  Rozliczania z wypożyczonych aktów prawnych, a w przypadku przeniesienia do innej komórki organizacyjnej /jednostki/ lub zwolnienia ze służby /pracy/ potwierdzania na karcie obiegowej faktu rozliczania,

3.  Zwracania uchylonych przepisów niejawnych Radcy Prawnemu.

3. Informację o uchyleniu aktu prawnego lub zmianie jego treści umieszcza się w postaci adnotacji na pierwszej stronie aktu, podając nazwę, numer i datę wydania oraz wydawcę aktu uchylającego lub zmieniającego. Informację o uchyleniu aktu prawnego odnotowuje się także w „Dzienniku przepisów”.
4. Informację o zmianie klauzuli lub przedłużeniu okresu ochronnego w przypadku niejawnych aktów prawnych umieszcza się zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Pismo lub akt prawny o zmianie klauzuli jawności lub przedłużeniu okresu ochronnego przekazuje się Zespołowi ds. OIN KMP, celem dokonania odpowiednich zmian oraz uwzględnienia w prowadzonych ewidencjach.

§ 6

Kierownicy komórek organizacyjnych KMP analizują na bieżąco właściwe dla nich przedmiotowo przepisy prawne pod względem ich aktualności, a  w przypadku konieczności uchylenia lub zmiany treści postępują w trybie § 1 pkt. 1.

§ 7

1. Radca Prawny zobowiązany jest do sporządzania wykazu aktualnych aktów prawnych wydanych przez Komendanta Miejskiego Policji w Białej Podlaskiej do 31. 03 każdego roku i przygotowania w tym terminie projektu decyzji Komendanta Miejskiego Policji w Białej Podlaskiej o wycofaniu nieaktualnych aktów prawnych.

2. Wycofane nieaktualne akty prawne archiwizuje się zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Policji oraz Zarządzeniem Nr 28 MSWiA z dnia 22 września 2000 roku w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych i składnic akt oraz zasad postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją nie archiwalną w resorcie spraw wewnętrznych i administracji.
3. Niejawne akty prawne nadesłane przez Wydział ds. OIN KWP w Lublinie, Radca Prawny archiwizuje we własnym zakresie, zgodnie z obowiązującymi przepisami. Jednocześnie sporządza do Wydziału ds. OIN KWP w Lublinie informację o numerze pozycji i numerze spisu archiwalnego, za którym poszczególne akty prawne zostały zarchiwizowane. 

§ 8

Traci moc Decyzja Nr 15/2004 Komendanta Miejskiego policji w Białej Podlaskiej z dn. 02.03.2004 r. w sprawie zasad tworzenia i postępowania w Komendzie Miejskiej Policji w Białej Podlaskiej i jednostkach podległych z jawnymi i niejawnymi przepisami prawnymi.

§ 9

Decyzja wchodzi w życie z dniem podpisania.

