Komenda Wojewoddzka Policji
zs. w Radomiu
L.dz. WKS-I- 1/2021
DECYZJANR 1/2021

Komendanta Wojewodzkiego Policji z siedziba w Radomiu
z dnia 8 stycznia 2021 r.

wprowadzajaca do uzytku shuzbowego ,,Instrukcje w sprawie obiegu dokumentacji
jawnej w KWP z siedzibg w Radomiu oraz jednostkach podleglych”

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Komendy Wojewodzkiego Policji zs. w Radomiu z dnia
04 kwietnia 2019 roku z p6zn. zm. —

postanawiam:

§ 1
Wprowadzi¢ do uzytku shuzbowego ,Instrukcje w sprawie obiegu dokumentacji
jawnej w KWP z siedzibg w Radomiu oraz jednostkach podleglych”, stanowiaca zatacznik

do niniejszej decyzji.

§2
Traci moc Decyzja Nr 41/2011 Mazowieckiego Komendanta Wojewodzkiego Policji
z dnia 21 lutego 2011 roku wprowadzajaca do uzytku stuzbowego ,Instrukcje¢ w sprawie
obiegu dokumentacji jawnej w KWP z siedzibg w Radomiu oraz jednostkach podlegtych”

Z pozn. zm.

§3

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Wojewaddzki Policji
z siedzibg w Radomiu

nadinsp. Michal Ledzion
Z up.

I Zastepca
Komendanta Wojewodzkiego Policji

z siedzibg w Radomiu

/-l insp. Jakub Gorczynski



Uzasadnienie

»Instrukcja kancelaryjna” w wersji wprowadzanej w zycie zasadniczo, co do tresci
merytorycznej, nie odbiega od dotychczas obowigzujacej na mocy Decyzji Nr 41/11
Mazowieckiego Komendanta Wojewddzkiego Policji z dnia 21 lutego 2011 roku z p6zn. zm.

Wydanie nowej regulacji zwigzane jest z utratg mocy aktu normatywnego,
na podstawie ktorego wydano wyzej wymieniony akt kierowania. Dostosowano takze nazwe

organu oraz nazwy komorek 1 jednostek organizacyjnych do obecnych obowigzujacych
nomenklatur.



Zalacznik

do Decyzji Nr 1/2021

Komendanta Wojewodzkiego Policji
z siedzibg w Radomiu

z dnia 8 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA

w sprawie obiegu dokumentacji jawnej w KWP zs. w Radomiu
oraz jednostkach podleglych

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja okresla zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz

obiegu dokumentacji jawnej w sekretariatach (kancelariach) komorek
I jednostek  organizacyjnych  Policji  podlegltych ~ Komendantowi
Wojewodzkiemu Policji z siedzibg w Radomiu.

. Okreslone w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zapewniaja jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowania 1 przechowywania
oraz ochron¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem, badZz utratg dokumentéw
w Policji.

. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi informacje niejawne reguluja

odregbne przepisy.

§2

Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1) Komenda — Komende Wojewodzka Policji z siedzibg w Radomiu;
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2) jednostka Policji — komend¢ miejska Policji, komende powiatowa Policji,
komisariat Policji, Samodzielny Pododdziat Prewencji Policji (SPPP),
Samodzielny Pododdziat Kontrterrorystyczny Policji (SPKP);

3) kierownik jednostki Policji — Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedziba
w Radomiu, komendanta miejskiego/powiatowego Policji, komendanta
komisariatu Policji, dowodce SPPP, dowodce SPKP;

4) kierownik komorki organizacyjnej - naczelnika wydziatu, kierownika sekcji lub
koordynatora zespotu;

5) komorka organizacyjna — komorki wyodrebnione w strukturze organizacyjne;j
jednostki Policji (wydzial, sekcja, ogniwo, zespol, jednoosobowe stanowisko
I inne);

6) projekt zarzadzenia — projekt aktu normatywnego, zdefiniowanego w Rozdziale
2 Zarzadzenia nr 17 KGP z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie metod i form
wykonywania w Policji zadan w zakresie legislacji, pomocy prawnej i informacji
prawnej (Dz.Urz. KGP z 2014 r., poz. 38 z pdzn. zm.);

7) projekt decyzji — projekt aktu kierowania, zdefiniowanego w Rozdziale 2
Zarzadzenia, o ktorym mowa w § 6;

8) komoérka wiodaca — merytorycznie wilasciwa komorke organizacyjng
opracowujaca 1 uzgadniajaca projekt decyzji/zarzadzenia Komendanta
Wojewddzkiego Policji z siedzibg w Radomiu,

9) pracownik — funkcjonariusza i pracownika Policji;

10) referent — pracownika zalatwiajgcego merytorycznie dang sprawe
1 przechowujacego dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania,

11) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wyrazone w piSmie, dokumencie,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych;

12) akta — wszelkiego rodzaju dokumentacje: pismo, plan, sprawozdanie, analize,
meldunek sytuacyjny, raport, notatke informacyjna, notatke stuzbowa, szyfrogram,
korespondencje¢ itp. (w formie pisanej, technicznej, Kkartograficzne;,
audiowizualnej, elektronicznej), stanowigcg utrwalony na nos$nikach informacji
wynik dziatalnosci jednostki Policji lub komorki organizacyjnej;

13) akta sprawy — catg dokumentacj¢ w danej sprawie;



14) dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen w formie okres§lonej
w odrebnych przepisach;

15) korespondencja — pismo wplywajgce, w tym rowniez wytworzone wewnatrz
jednostki/komorki  organizacyjnej  Policji, badz  wysylane przez te
jednostke/komorke organizacyjna;

16) przesytka — korespondencj¢ lub pakiet (paczke), otrzymywane i wysylane za
posrednictwem poczty lub kuriera, a takze otrzymywane i nadawane telegramy,
telefaksy;

17) teczka aktowa - teczke wigzang, skoroszyt, segregator — stuzace do
przechowywania akt, spraw;

18) Kodeks — ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (t.J. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320).

ROZDZIAL 1l

Organizacja pracy kancelaryjnej i obieg dokumentow

§3
Z zastrzezeniem ust. 2 czynnosci kancelaryjne w Komendzie i jednostkach Policji
wykonuja:
1) kancelarie (sekretariaty);
2) referenci odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie danej sprawy;
3) pracownicy sporzadzajacy czystopisy.
. Czynnosci  kancelaryjne na potrzeby sekcji zamiejscowych komorek
organizacyjnych Komendy, ktore takie sekcje posiadaja, wykonywane sa na
zasadach okreslonych w niniejszej Instrukcji, przez osoby wyznaczone ze stanu
osobowego danej komorki organizacyjne;j.
. Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 2, zadania
wynikajagce z treSci powolanego przepisu umuja w odpowiednim opisie

stanowiska pracy.



4. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli sekcja zamiejscowa komorki organizacyjnej

Komendy posiada wtasny sekretariat (kancelarig).

5. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

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

przyjmowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek;

prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych 1 wartosciowych;
prowadzenie rejestrow kancelaryjnych;

sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie;

wysytanie korespondenciji 1 przesytek;

obstuga poczty elektronicznej;

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do

wiasciwych wydziatow lub stanowisk pracy.

§4

1. Sekretariaty (kancelarie) dla udokumentowania obiegu korespondencji jawnej

w jednostce Policji/komérce organizacyjnej, prowadzg:

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

rejestr dziennikow i ksigzek ewidencyjnych o charakterze jawnym (RTJ);
dziennik korespondencyjny;

dziennik podawczy;

ksigzke doreczen;

wykazy przesytek nadanych,;

rejestry pieczeci 1 stempli;

rejestr resortowych aktow normatywnych;

rejestry zagadnieniowe (pomocnicze);

teczki zagadnieniowe.

2. W jednostkach Policji prowadzone s3 nastepujace rejestry:

1)

rejestr skarg i wnioskow (nie dotyczy SPPP, SPKP);

2) rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

3. W jednostkach Policji 1 komoérkach organizacyjnych mozna rowniez prowadzié¢

inne dzienniki, ksigzki, skorowidze i rejestry, w zaleznosci od realizowanych zadan,

zgodnie z uregulowaniami w przepisach resortowych dla poszczegolnych pionow

stuzbowych.



§5

1. Wszystkie dzienniki i rejestry nalezy przesznurowaé, ponumerowac karty lub
strony, opisa¢ 1 opieczetowac na ostatniej stronie oraz zarejestrowaé w Rejestrze
teczek, dokumentow 1 ksigzek ewidencyjnych jawnych (RTJ). Numer rejestru
nalezy nanie$¢ na pierwsze] karcie dziennika wraz z pieczecig naglowkowa
jednostki Policji/komarki organizacyjne;.

2. Nazwy teczek zagadnieniowych powinny by¢ zgodne z nazewnictwem zawartym
w Jednolitym rzeczowym wykazie akt Policji wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 10
Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 15 maja 2020 roku (Dz. Urz. KGP
z 2020 roku, poz. 21).

§6

1. Wplyw i wyptyw dokumentacji, z zastrzezeniem § 3 ust. 2, odbywa si¢ poprzez
sekretariat (kancelari¢) jednostki /komorki organizacyjnej Policji.
2. Do przekazywania przesytek za posrednictwem poczty specjalnej stosuje si¢

,»Wykaz przesytek nadanych” oraz system informatyczny ,,Poczta Specjalna”.

§7
1. 7 zastrzezeniem § 8 sekretariat (kancelaria) otwiera wszystkie przesytki
z wyjatkiem:

1) zawierajgcych adnotacj¢ nadawcy ,,Do rgk wlasnych — w sekretariacie
nie otwierac”;

2) adresowanych imiennie, ktore przekazuje si¢ adresatom;

3) oznaczonych jako zawierajace informacje niejawne, ktore przekazuje si¢
do kancelarii tajnej;

4) opisanych jako wartosciowe, chyba ze sposdb zaadresowania wymaga
otwarcia celem ustalenia wilasciwego adresata, ktoremu nast¢pnie
przekazuje si¢ je za pokwitowaniem.

2. Przyjmujac przesylki przekazywane droga pocztowa, badz przez kuriera,
zwlaszcza polecone i warto$ciowe, sekretariat (kancelaria) sprawdza prawidtowosé
zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia sekretariat
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8.

(kancelaria) sporzadza stosowng adnotacj¢ na kopercie badz opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru i zgda od Kuriera badz pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzone;.

W przypadku, gdy po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnagtrz klauzulg
tajnosci, okaze si¢, ze zawiera ona informacje niejawne, sekretariat (kancelaria)
niezwlocznie przekazuje ja w zamknigtej kopercie do kancelarii tajnej z adnotacja
0 przyczynie otwarcia koperty.

Po otwarciu przesytki sprawdza si¢ czy:

1) dotaczone sg wymienione w pisSmie zatgczniki;

2) nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego.

Brak zatacznikow lub otrzymanie samych zatacznikdéw bez pisma przewodniego,
odnotowuje si¢ na danym pismie lub zalgczniku.

Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza
si¢ tylko do pism:

1) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego) np. skargi,

odwolania;

2) wartosciowych;

3) w ktorych brak jest nadawcy lub daty pisma;

4) mylnie skierowanych,

a takze:

5) zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego;

6) w razie niezgodno$ci zapisOw na kopercie z jej zawartoscig.
Korespondencj¢ mylnie dorgeczong zwraca si¢ bezzwlocznie do urzedu
pocztowego, punktu wymiany korespondencji (np. poczta specjalna) lub przesyta
wedtug wlasciwosci. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki/komorki
organizacyjnej decyduje o powiadomieniu nadawcy odrgbnym pismem
o przekazaniu przesytki wedlug wlasciwos$ci miejscowej/rzeczowe;.

Na kazdej wplywajacej na no$niku papierowym korespondencji umieszcza si¢ na
pierwszej stronie - w miar¢ mozliwosci w prawym dolnym rogu, a na
korespondencji przekazywanej bez otwierania - na awersie koperty, pieczatke

wpltywu.



9.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat (kancelaria) wydaje na zadanie

sktadajacego pismo.

§8

Pracownicy tzw. Kancelarii Ogoélnej Zespotu Ogodlnego Wydziatu Komunikacji
Spotecznej Komendy przekazujg naczelnikowi wydziatu, badz zastepcy naczelnika
wydziatu — bez otwierania — przesylki, ktorych sposob zaadresowania nie wskazuje
jednoznacznie na przeznaczenie dla funkcjonujacych w siedzibie Komendy
struktur organizacyjnych Zarzadu w Radomiu Centralnego Biura Sledczego Policji,
badz Wydziatu w Radomiu Biura Spraw Wewnetrznych Policji.

Przetozony, o ktorym mowa w ust. 1, po otwarciu przesyltki wpisuje wlasciwego

odbiorce na kopercie z wlasng parafa, ponownie zaklejajac koperte.

§9
Korespondencje sekretariat (kancelaria) rejestruje w dzienniku

korespondencyjnym.

W dzienniku podawczym rejestruje si¢ dokumentacj¢ o krotkotrwalym znaczeniu.
Kazdy dokument wptywajacy i wychodzacy rejestruje si¢ pod kolejna pozycja
dziennika korespondencyjnego. W przypadku wplywu dokumentacji uzupetniajace;j
do sprawy juz zarejestrowanej, nalezy liczbe dziennika przetamac przez pierwotny
numer sprawy (tzw. liczb¢ matke) na dokumencie uzupetniajacym 1 w ewidencji
kancelaryjnej. Korespondencj¢ uzupetniajagcg, masowo wpltywajaca do sprawy,
mozna rejestrowaé w dzienniku podawczym badz w innej ewidencji pomocnicze;j.
Przy rejestracji dokumentu nalezy postugiwa¢ si¢ liczbg dziennika
korespondencyjnego, ktora sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) sygnatury (symbolu literowego) jednostki /komoérki organizacyjnej Policji;

2) kolejnego numeru z odpowiedniego dziennika;

3) dwoch ostatnich cyfr roku.



W celu usprawnienia obiegu dokumentéw dopuszcza si¢ wprowadzenie
dodatkowej symboliki (wyrdznikéw literowych lub cyfrowych) w poszczegdlnych
jednostkach /komorkach organizacyjnych Policji.

. Na zalagcznikach do pism i dowodach rzeczowych pieczeci wptywu nie umieszcza
si¢.

. Dokumenty stluzbowe w obiegu wewnetrznym (skierowane do innych komoérek
organizacyjnych) nalezy przekazywa¢ za pokwitowaniem w ksigzce dorgczen
miejscowych, po odnotowaniu tego faktu w dzienniku korespondencyjnym lub
innej ewidencji.

. W przypadku przekazywania dokumentow poczta elektroniczng nalezy uzyskac
wydruk potwierdzenia nadania przesytki do adresata. Wydruk nalezy wiaczy¢ do
odpowiedniej teczki zagadnieniowe;j.

Pokwitowania dokumentéw nalezy dokonywaé zgodnie z nazwami rubryk

w dzienniku korespondencyjnym, dzienniku podawczym, ksigzce dorgczen.
§ 10

Ewidencje nalezy prowadzi¢ w sposéb wyrazny 1 czytelny, wypeiniajac
poszczegdlne rubryki zgodnie z ich przeznaczeniem.

Wycieranie, zamazywanie zapisow, badz tez wyrywanie lub zaklejanie btednie
wypehionych kart jest zabronione. Wszelkie zmiany badZ poprawki wczesniej
naniesionych tre§ci dokonuje si¢ poprzez skreslenie kolorem czerwonym z datg

1 podpisem osoby dokonujacej zmiany.

§11

. Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastepujace formy:

1) odrgezna, ktora jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu  przez  referenta  bezposrednio na  otrzymanym
pismie/formularzu zwigzlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe Ilub na
sporzadzeniu odrecznej notatki wskazujacej na sposob zatatwienia sprawy

(np. telefonicznie, droga poczty elektronicznej);
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2) korespondencyjng, polegajaca na sporzadzeniu przez referenta projektu
pisma zalatwiajgcego sprawg;
3) inne (przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na stosownym

formularzu itp.).

2. Referenci zatatwiaja sprawy terminowo wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia

4.

pilnosci. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng
sprawa nie majacg z nig bezposredniego zwigzku.
Zatatwienie sprawy nalezy odnotowa¢ w odpowiednim rejestrze (ewidencji),
dokumencie, przez wpisanie w odpowiednich rubrykach daty zalatwienia,
nazwiska osoby zalatwiajgcej 1 adresata, do  ktorego przekazano
dokumentacj¢/pismo. Przy zatatwianiu odrgcznym wpisuje si¢ te same dane
z dodaniem skrotu ,,odr.”.
Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej
dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 1 powinno
zawierac:
1) w nagtowku: oznaczenie jednostki Policji/komoérki organizacyjnej (druk lub
pieczec¢ nagldéwkowa);
2) w lewym gornym rogu — znak sprawy, oznaczenie teczki zagadnieniowej
z RTJ;
3) w prawym gornym rogu — dat¢ podpisania pisma przez osob¢ upowazniona;
4) pod datg okreslenie adresata;
5) powotanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktoérego odpowiedz dotyczy;
6) tre$C pisma;
7) podpis (imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);
8) stopke, zawierajaca ilos¢ wykonanych egzemplarzy danego pisma,
okreslenie sposobu nadania (w przypadku przestania korespondencji
w innej formie niz okreSlona w § 12 ust. 1 pkt 1), wskazanie osoby

opracowujacej dokument.

5. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzystywac¢ formularze 1 druki przewidziane

odrgbnymi przepisami.
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6. Jezeli zatatwienie sprawy w zakre§lonym terminie nie jest mozliwe:

1) nalezy postgpi¢ ze sprawg zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
dotyczacymi termindw zalatwiania, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przepisow Kodeksu;

2) gdy w konkretnej sprawie nie stosuje si¢ przepisOw wymienionych w pkt 1,
za$§ sprawa dotyczy organu nadrzednego, nalezy zwroci¢ si¢ do tego organu
z wnioskiem o przesunig¢cie terminu, podajac przyczyny uniemozliwiajace
zalatwienie sprawy w wyznaczonym terminie oraz zaproponowac¢ nowy

termin jej zatatwienia.

§12
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesyika listowa,

2) na nos$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa;

3) faksem;

4) pocztg elektroniczng.

2. Przed wystaniem pisma pracownik sekretariatu (kancelarii):

1) sprawdza, czy jest podpisane przez osob¢ upowazniong, opatrzone znakiem
sprawy 1 data oraz czy dotaczono wskazane w tresci zataczniki, a w razie
stwierdzenia brakow zwraca pismo referentowi do uzupetnienia;

2) wpisuje przesytki do odpowiednich rejestrow.

3. Pracownik sekretariatu (kancelarii) przekazujac odbiorcy przesytke w postaci,
o ktorej mowa:

1) w§ 12 ust. 1 pkt 1 i 2 - potwierdza swoja parafkg wysytke pisma wraz
z datg jego wystania (numer rejestru) na drugim egzemplarzu (kopii), ktory
zwraca referentowi. Do pism wysytanych za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru dotacza wypekiony formularz potwierdzenia i przypina go do
koperty;

2) w § 12 ust. 1 pkt 3 i 4 - uzyskuje wydruk potwierdzenia nadania przesytki
do adresata i potwierdza swoja parafkg wysytke pisma wraz z datg jego

wyslania.
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§13

. Rozliczanie z przydzielonych (pokwitowanych) dokumentéw powinno odbywaé
si¢ na biezgco, przynajmniej raz na kwartal, poprzez wpisanie numeru teczki
zagadnieniowe] przy poszczegolnych pozycjach dziennika korespondencyjnego.

. W uzasadnionych przypadkach rozliczanie moze odbywac si¢ na koniec roku
kalendarzowego.

. W przypadku probleméw z rozliczaniem si¢ pracownikoOw z przydzielonej

korespondencji sekretarka pisemnie informuje przetozonego.

§ 14

. Akta spraw w toku przechowuje pracownik. Teczki spraw ostatecznie
zatatwionych przed przekazaniem do archiwum/sktadnicy akt przygotowuje
pracownik prowadzacy sprawe, zgodnie z odrgbnymi przepisami i przekazuje do
sekretariatu (kancelarii).

. Sekretariat (kancelaria) sporzadza ,,Spis akt przekazanych” (w 3 egzemplarzach dla
kat. B i w 4 egzemplarzach dla kat. A) i po podpisaniu przez kierownika jednostki
/komorki organizacyjnej Policji wraz z dokumentacjg przekazuje do archiwum lub
sktadnicy, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie odrgbnymi przepisami
0 archiwizacji. Numer ,,Spisu akt przekazanych” wraz z pozycja w tym spisie
stanowi ostateczne rozliczenie teczki zagadnieniowej w RTJ.

. Z dokumentacji niearchiwalnej kat. BC sporzadza si¢ protokél brakowania
W 2 egzemplarzach, co odnotowuje si¢ w dzienniku korespondencyjnym

oraz w RTJ.

§ 15

. W przypadku zmiany na stanowisku stluzbowym w jednostce/komorce
organizacyjnej Policji obowigzkiem bezposredniego przetozonego jest

dopilnowanie rozliczenia pracownika z posiadanych dokumentow.
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2. W przypadku zmiany na stanowisku kierownika jednostki/komorki organizacyjnej
Policji lub Komendy, Komendant Wojewddzki Policji z siedzibg w Radomiu
powotuje komisje. Komisja dziata wedlug zasad okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. Do rozliczenia pracownika z posiadanych dokumentéw i majatku wewnatrz
komorki organizacyjnej, jej kierownik moze powola¢ komisje sktadajaca si¢

z pracownikow danej komorki organizacyjnej.

ROZDZIAL 111
Postepowanie z przepisami stuzbowymi. Zasady ewidencji,
kompletowania, obiegu, udost¢pniania i biezacej aktualizacji oraz
wycofywania ze zbiorow nieaktualnych aktow

prawnych/normatywnych/kierowania.

§ 16

1. Wydzial Komunikacji Spolecznej Komendy zajmuje si¢ ewidencja gldéwna
resortowych jawnych aktow prawnych/normatywnych/kierowania i ich
dystrybucja.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do Regulaminu Komendy.

§17

Jawne akty prawne/normatywne/kierowania wydawane przez ministra wtasciwego do
spraw wewnetrznych 1 Komendanta Glownego Policji rejestruje si¢ w Wydziale
Komunikacji Spotecznej Komendy, ktory odpowiedzialny jest za centralne
rozdzielnictwo przepisow w jednostkach Policji 1 komorkach organizacyjnych

garnizonu mazowieckiego.
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§18

1. Projekt decyzji/zarzadzenia wydawanego przez Komendanta Wojewddzkiego
Policji z siedzibg w Radomiu opracowuje - zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej" (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 283) oraz z zastrzezeniem ust. 2
- komoérka wiodaca, podajac wilasciwa podstawe prawna, po czym przekazuje
projekt w formie elektronicznej do Wydzialu Komunikacji Spotecznej Komendy
celem weryfikacji pod wzgledem formalnym.

2. Komoérka wiodaca uzgadnia projekt z komorkami organizacyjnymi, ktorych
zakresu dziatania projekt dotyczy, a takze - w uzasadnionych przypadkach,
zwlaszcza gdy zawarta w projekcie regulacja dotyczy praw 1 obowigzkow
pracownikdw - z przewodniczagcym, badZz innym upowaznionym cztonkiem
zarzadu organizacji zwigzkowej policjantow 1/lub pracownikéw Policji.

3. Po uzyskaniu zwrotnego potwierdzenia pozytywnej weryfikacji, projektodawca
sporzadza wydruk i uzyskuje parafy: osoby, ktora dokonata weryfikacji zgodnie
z trescig ust. 1, kierownika komorki wiodacej, kierownikow komorek/jednostek
organizacyjnych, ktoérych zakresu dziatania projekt dotyczy, przewodniczacego,
badz innego upowaznionego czlonka zarzadu organizacji zwigzkowej policjantow
i/lub pracownikéw Policji, Radcy Prawnego, | Zastepcy (Zastgpcy) Komendanta
Wojewodzkiego Policji z siedzibg w Radomiu bezposrednio nadzorujgcego pion,
ktérego dotyczy merytorycznie projektowana regulacja. Podpisy sklada sie
w tabelarycznym wykazie wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszej
Instrukcji, na odrgbnym arkuszu, zatgczanym tylko do oryginatu wprowadzonego
w zycie aktu prawnego.

4. W razie sporu co do wilasciwosci merytorycznej komoérke wiodaca wyznacza
Komendant Wojewo6dzki Policji z siedzibg w Radomiu.

5. Projekt zarzadzenia/decyzji, przygotowany wedlug zasad okreslonych w ust. 1 - 4,
wraz z rozdzielnikiem zatwierdzonym przez kierownika komorki wiodace;,
przekazuje si¢ - za ksigzkg doreczen - do Wydzialu Komunikacji Spotecznej

Komendy, celem przedtozenia do podpisu Komendantowi Wojewodzkiemu Policji
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z siedzibg w Radomiu, zataczajac jednobrzmiaca w tresci wersje elektroniczng.
Dopuszcza si¢ dowolng forme przekazania wersji elektronicznej (no$nik, poczta
elektroniczna).

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w razie koniecznosci wydania pilnych,
doraznych zarzadzen czy decyzji, dopuszcza si¢ przekazanie - z pominigciem
przepisow ust. 3 dotyczacych o0so6b innych niz kierownik komorki wiodacej
- do Wydziatu Komunikacji Spotecznej Komendy, po uprzednim podpisaniu przez
Komendanta Wojewoddzkiego Policji z siedzibg w Radomiu.

7. Zarzadzenie/decyzja podpisane przez Komendanta Wojewodzkiego Policji
z siedzibg w Radomiu - badZ osobg go zastepujaca - podlega dystrybucji zgodnie
z tre$cig rozdzielnika — wylacznie w wersji elektronicznej uzupelnionej o numer
kolejny z dziennika przepisow, dat¢ podpisania oraz (stopien) imi¢ i nazwisko
podpisujacego.

8. Dopuszcza si¢ dystrybucj¢ aktu prawnego, o ktorym mowa w ust. 7, w formie

skanu dokumentu oryginalnego (pliki w formacie pdf).

§ 19

1. Rejestracje aktow, o ktorych mowa w § 17 1 § 18 ust. 8, prowadza wszystkie
jednostki /komorki organizacyjne Policji w dzienniku przepiséw (wzor Ok — 6).
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do rejestracji aktow wydawanych przez
bedacych organami Policji kierownikoéw jednostek organizacyjnych.
3. W dzienniku przepiso6w nalezy odnotowac:
1) sygnaturg jednostki /komorki organizacyjnej Policji;
2) datg wptywu,
3) rodzaj i numer przepisu;
4) wydawce i date¢ wydania;
5) skrotowg tre$¢ przepisu (tytut).
4. W przypadku otrzymania przez jednostk¢/komorke organizacyjng Policji aktu
prawnego/normatywnego/kierowania poza centralng ewidencjg, nalezy ten fakt

zglosi¢ w Wydziale Komunikacji Spotecznej Komendy celem rejestracji.
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5. Do kazdego wplywajacego aktu prawnego/normatywnego/kierowania podtacza si¢
,Karte zapoznania z tre$cig aktu prawnego”, a nastepnie, po dokonaniu rejestracji
w odpowiedniej ewidencji, przedktada si¢ kierownikowi jednostki Policji/komodrki
organizacyjnej do zapoznania i wydania dyspozycji. Dystrybucja wewngtrzna aktu

prawnego winna odbywac si¢ drogg elektroniczng.

§ 20

1. Do obowigzkow kierownika jednostki/komoérki organizacyjnej Policji, badz
osoby przez niego upowaznionej (wyznaczonej), nalezy biezace zapoznawanie
pracownikow z wplywajgcymi aktami prawnymi/normatywnymi/kierowania.
Kierownik na ,Karcie zapoznania z treScig aktu prawnego” wskazuje osoby
zobowigzane do zapoznania si¢ z danym przepisem oraz forme tego zapoznania.

2. Bez wzgledu na forme¢ zaznajamiania pracownikow z przepisami (indywidualnie
lub grupowo np. na odprawie) fakt ten powinien by¢ udokumentowany na
,Karcie zapoznania z treScig aktu prawnego” w formie potwierdzenia

wlasnorecznym podpisem z odnotowaniem daty zapoznania.

§ 21

1. Zbiory aktow prawnych/normatywnych/kierowania podlegaja biezacej aktualizacji.
Polega ona na wprowadzeniu odpowiedniego zapisu na dokumencie aktu
zasadniczego (pierwotnego) dotyczacego biezacych nowelizacji, wynikajacych
z nowych przepisoOw, zmian, uzupetnien lub uchylen.

2. Na dokumencie zmienianego przepisu nalezy odnotowaé podstawe zmiany
poprzez naniesienie numeru i daty przepisu wprowadzajacego zmiang.

3. Aby dokona¢ uchylenia decyzji/zarzadzenia nalezy poczyni¢ na nim stosowng
adnotacje¢, zawierajacg podstawe uchylenia oraz wylaczy¢ go do oddzielnego
zbioru.

4. Fakt zmiany (badz uchylenia) nalezy odnotowaé¢ w dzienniku przepisOw oraz na

spisie zawartosci segregatora lub wyodrgbnionego zbioru.
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5. Wycofaniu podlegaja zarzadzenia/decyzje, ktore zostaly uchylone innymi
przepisami, badz utracily moc obowigzujagcg z uwagi na okreSlony okres
obowigzywania, badz zrealizowanie wszystkich okreslonych w nich zadan.

6. Wydzial Komunikacji Spotecznej Komendy opracowuje - do konca pierwszego
kwartatu  roku  kalendarzowego -  wykaz  obowigzujacych  aktow
prawnych/normatywnych/kierowania  Komendanta =~ Wojewodzkiego  Policji

z siedzibg w Radomiu.

§ 22

1. Akty  prawne/normatywne/kierowania  udost¢pnia  pracownikom  osoba
odpowiedzialna za gospodarke przepisami.
2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 obowigzana jest:
1) udostegpnia¢ akty pracownikom za pokwitowaniem;
2) dopilnowac zwrotu aktow;

3) rozliczaé pracownikdéw z wypozyczonych im aktow.

ROZDZIAL 1V
Przepisy przejsciowe i koncowe
§ 23
Nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw oraz organizowaniem

systematycznego szkolenia pracownikéw sprawuje kierownik jednostki/komorki

organizacyjnej Policji, badZ upowazniony przez niego pracownik.

Opracowano w Zespole Ogolnym
Wydziatu Komunikacji Spotecznej KWP
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WZOR

Zaktgcznik
do Instrukcji w sprawie obiegu
dokumentacji jawnej w KWP zs. w Radomiu

oraz jednostkach podlegtych

WYKAZ

PODMIOTOW BIORACYCH UDZIAL W KONSULTACJACH LEGISLACYJNYCH
PROJEKTU DECYZJI/ZARZADZENIA KOMENDANTA WOJEWODZKIEGO
POLCJI Z SIEDZIBA W RADOMIU

) . . ) . Pieczatka
L.p. | Podmiot/ komorka organizacyjna | Data konsultacji o _
imienna/podpis

1 I Zastepca/Zastepca Komendanta

' Wojewodzkiego Policji z siedziba

w Radomiu bezposrednio nadzorujacy pion

2. Zespol Prawny KWP
3. Wydzial Komunikacji Spolecznej KWP

Pieczatka imienna/podpis kierownika komorki wiodacej ......ccoevevniieininiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnn
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