Komenda Powiatowa Policji 

W Kraśniku

KPP – 1\0251\08 

DECYZJA Nr 1/2008

KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI 

W KRAŚNIKU 

Z dnia 09 stycznia 2008 roku

w sprawie zasad tworzenia i postępowania w Komendzie Powiatowej Policji w Kraśniku

z jawnymi i niejawnymi aktami prawnymi

Na podstawie § 15 ust. 1 Zarządzenia Nr 21 Komendanta Głównego Policji z dnia 20 maja 1993 r. w sprawie funkcjonowania organizacji hierarchicznej w Policji oraz § 20 ust. 4 Zarządzenia Nr 1144 Komendanta Głównego Policji z dnia 2 listopada 2004 r. w sprawie metod i form wykonywania w Policji zadań w zakresie legislacji pomocy prawnej i informacji prawnej (Dz, Urz. KPG Nr 21 poz.131 z późn. zm.) oraz Decyzji Nr 253/07 Komendanta Wojewódzkiego Policji z dnia 28 grudnia 2007 roku w sprawie zasad tworzenia                        i postępowania z jawnymi i niejawnymi aktami prawnymi, postanawiam co następuje: 

§ 1

1. Projekty jawnych i niejawnych aktów prawnych wydawanych przez Komendanta Powiatowego Policji w Kraśniku opracowuje (zgodnie                        z zasadami techniki prawodawczej określonymi w odrębnych przepisach) wnioskująca, właściwa merytorycznie komórka organizacyjna Komendy Powiatowej Policji w Kraśniku . 

2. Niejawny akt prawny podlega uzgodnieniu z Pełnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Powiatowej Policji w Kraśniku.

3. Dystrybucja aktu prawnego następuje na podstawie rozdzielnika zatwierdzonego przez kierownika wnioskującej komórki organizacyjnej Komendy Powiatowej Policji w Kraśniku. 
4. Do niejawnych aktów prawnych stosuje się przepisy dotyczące obiegu korespondencji niejawnej obowiązującej w Komendzie Powiatowej Policji              w Kraśniku .

5.  W pracach przygotowujących niejawny akt prawny mogą brać udział wyłącznie osoby, które posiadają poświadczenie bezpieczeństwa dopuszczające do informacji niejawnych o odpowiedniej klauzuli. 
6. Brudnopisy oraz wszelkie materiały powstałe w toku prac nad niejawnym aktem prawnym niszczone są w komórce wnioskującej, niezwłocznie                     po podpisaniu ostatecznej wersji tekstu. Niszczenia materiałów dokonuje się                w warunkach gwarantujących zabezpieczenie ochrony informacji niejawnych. 

§ 2

1. Sekretariat Komendy Powiatowej Policji w Kraśniku prowadzi ewidencję jawnych aktów prawnych w „Dziennikach przepisów” odrębnie dla przepisów MSWiA, KGP, KWP oraz odrębnie dla przepisów KPP                        Kraśnik.   

2. Tajna Kancelaria Komendy Powiatowej Policji w Kraśniku prowadzi ewidencję niejawnych aktów prawnych. Ewidencję prowadzi się                           w „Dzienniku przepisów” przy czym dopuszcza się podzielenia dziennika              na części przeznaczone dla przepisów  MSWiA, KGP, KWP oraz KPP.

3. Jawne akty prawne wpływające z MSWiA, KGP oraz  KWP w Lublinie przekazuje się niezwłocznie do Sekretariatu Komendy Powiatowej Policji            w Kraśniku w celu ich zrejestrowania i dystrybucji.
4.   Jawne akty prawne MSWiA, KGP, KWP oraz KPP w Kraśniku kompletuje się w odrębnych segregatorach.
5. Niejawne akty prawne MSWiA, KGP, KWP w Lublinie ora KPP                        w Kraśniku kompletuje się z zachowaniem odrębności każdej klauzuli. Dopuszczalne jest wspólne przechowywanie przepisów o jednakowych klauzulach niejawności wydanych przez wymienione podmioty. 

§ 3 

1. Do jawnego i niejawnego aktu prawnego dołącza się „Kartę zapoznania                 z treścią aktu prawnego”, na której Komendant Powiatowy Policji lub jego Zastępca umieszcza dyspozycje dla policjantów i pracowników cywilnych.  Fakt zapoznania się z treścią aktu prawnego potwierdza się czytelnym podpisem. 

2. „Kartę zapoznania” przechowuje się łącznie z przepisem prawnym, którego ona dotyczy. W przypadku uchylenia aktu prawnego, karty zapoznania archiwizuje się w oddzielnych teczkach zgodnie z „Jednolitym rzeczowym Wykazem Akt Policji”.    
§ 4

1. Wypożyczanie oryginału aktu prawnego uprawnionej osobie odbywa się za pokwitowaniem na „ Karcie zastępczej”, która 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. 

§ 5

1. Pracownicy Sekretariatu oraz Tajnej Kancelarii odpowiedzialni za ewidencję 
i przechowywanie aktów prawnych zobowiązani są do: 

- bieżącej aktualizacji aktów prawnych w oparciu o informacje nadsyłane z KPG, KWP, MSWiA; 

- archiwizacji uchylonych aktów prawnych; 

- rozliczania z wypożyczonych aktów prawnych. 

2. Informacje 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. Informacje               o uchyleniu aktu prawnego odnotowuje się także w „ Dzienniku przepisów”. 

3. Informacje o zmianie klauzuli lub przedłużeniu okresu ochronnego                       w przypadku niejawnych aktów prawnych umieszcza się zgodnie                             z obowiązującymi przepisami. 

§ 6 

1. Wycofane i 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 niearchiwalną w resorcie spraw Wewnętrznych     i administracji. 

2. Niejawne akty prawne przesłane przez Wydział ds. Ochrony Informacji Niejawnych KWP w Lublinie do Komendy Powiatowej Policji w Kraśniku archiwizowane są przez Zespół ds. Ochrony Informacji Niejawnych KPP                 w Kraśniku, we własnym zakresie zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

      § 7 

Traci moc Decyzja nr 15/2006 Komendanta Powiatowego Policji w Kraśniku dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie zasad tworzenia i postępowania w Komendzie Powiatowej Policji w Kraśniku z jawnymi i niejawnymi aktami prawnymi. 

      § 8 

Decyzja wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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