Załącznik nr 1 do decyzji Nr 88/2014
Komendanta Wojewódzkiego Policji

w Gorzowie Wlkp. z dnia 12 maja 2014 r.
INSTRUKCJA

w sprawie zasad zawierania porozumień, wydawania aktów normatywnych oraz aktów kierowania przez Komendanta Wojewódzkiego Policji 
w Gorzowie Wlkp. 

§ 1. 1. Projekt aktu prawnego opracowuje kierownik komórki organizacyjnej KWP 
w Gorzowie Wlkp. zwany dalej „kierownikiem komórki wiodącej”, na polecenie Komendanta, jego Zastępcy lub z własnej inicjatywy w zakresie regulaminowych zadań.
2. Za opracowanie projektu, o którym mowa w ust. 1 odpowiedzialny jest kierownik komórki wiodącej, tj. komórki, w której zakresie regulaminowych zadań znajdują się sprawy wymagające unormowania. 
3. Ewentualne spory kompetencyjne, co do określenia kierownika komórki wiodącej, rozstrzyga Komendant lub jego Zastępca.

§ 2. 1. Projekt porozumienia winien zawierać w szczególności:

1) treść merytoryczną, określającą zasady współpracy i współdziałania z podmiotem lub podmiotami pozapolicyjnymi;
2) określenie stron porozumienia;
3) termin wejścia w życie;
4) termin wygaśnięcia, jeżeli istnieje możliwość jego wskazania.

2. Do projektu porozumienia dołącza się uzasadnienie, wskazujące między innymi korzyści płynące ze współpracy i współdziałania.

§ 3. 1. Komendant może wydać zarządzenie tylko wówczas, jeżeli bezpośrednio z ustawy wynika takie uprawnienie. Projekt zarządzenia winien zawierać w szczególności:

1) wprost płynącą z ustawy podstawę prawną;
2) treść merytoryczną;
3) wskazanie osoby lub osób odpowiedzialnych za nadzór i realizację dyspozycji zawartych w zarządzeniu oraz jego aktualizację;
4) termin wejścia w życie; 
5) jeżeli zarządzenie lub jego fragment stracił aktualność to zakres uchylanej dotychczas obowiązującej regulacji.
2. Do projektu zarządzenia dołącza się uzasadnienie, wskazujące między innymi 
korzyści wynikające z zastosowania nowych rozwiązań. 
§ 4. 1. Zarządzenia w sprawie powołania zespołów do komisyjnego zniszczenia materiałów operacyjnych gromadzonych podczas stosowania kontroli operacyjnej ewidencjonuje się w rejestrze prowadzonym przez Wydział Techniki Operacyjnej Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp.
2. Wydział Techniki Operacyjnej Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp. przechowuje oryginalne egzemplarze zarządzeń ujętych w ewidencji.

§ 5. 1.  Projekt decyzji winien zawierać, w szczególności:
1) podstawę prawną; 

2) określenie zadań służbowych;
3) wskazanie osoby lub osób odpowiedzialnych za nadzór i realizację dyspozycji zawartych w decyzji oraz jej aktualizację;
4) jeżeli decyzja lub jej fragment straciła aktualność to zakres uchylanej dotychczas obowiązującej regulacji;

5)  termin wejścia w życie;
6) termin wygaśnięcia, jeżeli istnieje możliwość jego określenia.

2. Do projektu decyzji dołącza się uzasadnienie, wskazujące między innymi korzyści wynikające z zastosowania nowych rozwiązań. 
3. Uzasadnienia nie wymaga projekt decyzji, który schematycznie i wielokrotnie powtarza treści decyzji w podobnej sprawie - informację tę zamieszcza się w dowolnym miejscu tytułu karty uzgodnień stanowiącej załącznik nr 3 do decyzji. 

§ 6. 1. Podczas opracowywania projektów porozumień, decyzji oraz zarządzeń Komendanta Wojewódzkiego Policji w Gorzowie Wlkp., zwanych dalej „aktami prawnymi” stosuje się zasady techniki prawodawczej określone w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U. Nr 100, poz. 908).
2. Projekty aktów prawnych podlegają następującym zasadom redakcyjnym:
1) układ aktu prawnego powinien być przejrzysty, a język powszechnie zrozumiały;

2) akt prawny nie może kopiować zapisów i regulacji prawnych już istniejących, chyba że jest to niezbędne dla zapewnienia przejrzystości, czytelności i zrozumiałości tekstu;
3) w przypadku konieczności wprowadzenia licznych zmian do aktu prawnego, naruszających jego konstrukcję, spójność lub przejrzystość, opracowuje się nowy projekt;

4) podstawową jednostką redakcyjną aktów prawnych jest paragraf („§”);

5) paragraf dzielony jest na ustępy („ust.”), ustępy na punkty („pkt”), punkty na litery („lit.”), 
a litery na tiret („-”);
6) projekty aktów prawnych powinny być napisane w formacie A4, z marginesami 2,5 cm, czcionką Times New Roman 12 pkt.

§ 7. 1. Opracowany projekt aktu prawnego przed przedłożeniem Komendantowi do podpisania, podlega:
1) uzgodnieniu z Zastępcami Komendanta; 

2) uzgodnieniu z pozostałymi podmiotami wymienionymi w karcie uzgodnień, której wzór stanowi załącznik nr 3 do niniejszej decyzji;
3) zaopiniowaniu przez radcę prawnego pod względem formalno-prawnym;
4) zaakceptowaniu, pod względem redakcyjnym, przez Naczelnika Wydziału Komunikacji Społecznej KWP w Gorzowie Wlkp.
2.
W przypadku wystąpienia potrzeby powiększenia grona podmiotów opiniodawczych, w kolejnych wierszach karty uzgodnień wymienia się dodatkowe podmioty 
i dokonuje się z nimi uzgodnień. Proces dokonywania uzgodnień i opiniowania projektu koordynuje kierownik komórki wiodącej.

3. Jeżeli projekt przewiduje obciążenia pieniężne dla budżetu Komendy Wojewódzkiej Policji należy w karcie uzgodnień uzyskać dodatkowo opinię Głównego Księgowego na temat zapewnienia na ten cel niezbędnych środków finansowych lub braku takiej możliwości.

4. Podmiot opiniujący wymieniony w karcie uzgodnień wyraża własne stanowisko 
w terminie do 2 dni roboczych od daty otrzymania projektu. W szczególnie uzasadnionych przypadkach może zostać uzgodniony przez opiniującego i kierownika komórki wiodącej dłuższy termin sporządzenia opinii. 

5. Jeżeli w trakcie uzgodnień podmiot opiniujący wyrazi uwagi do projektu, wówczas kierownik komórki wiodącej uwzględnia je lub nie, jeżeli są bezzasadne, odnosząc się do ich treści w karcie uzgodnień. 

6. W przypadku, w którym projekt schematycznie i wielokrotnie powtarza treści 
w podobnej sprawie, za zgodą Zastępcy Komendanta, w zależności od kompetencji sprawowanego nadzoru określonego w  regulaminie Komendy Wojewódzkiej Policji 
w Gorzowie Wlkp., odstępuje się od uzgodnień, z wyjątkiem opinii wyrażonej przez Naczelnika Wydziału Komunikacji Społecznej, radcę prawnego i Głównego Księgowego, 
z zastrzeżeniem § 7 ust. 3:

1) w odpowiednim polu: „Treść uzgodnienia” karty uzgodnień dokonuje się zapisu wskazującego na odstąpienie od uzgodnień, przy którym swój podpis składa Zastępca Komendanta, potwierdzając zasadność odstąpienia od dalszych uzgodnień;
2) w pozostałych niewypełnionych polach: „Treść uzgodnienia” karty uzgodnień wstawia się wyrazy: „odstąpiono od uzgodnień”.

§ 8. 1. Procedurze uzgodnień nie podlegają decyzje w sprawie powołania składu osobowego komisji przetargowej w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego. 

2. Fakt odstąpienia od uzgodnień potwierdzany jest bezpośrednio na oryginalnym egzemplarzu decyzji przez Zastępcę Komendanta Wojewódzkiego Policji w Gorzowie Wlkp. nadzorującego pion służby wspomagającej.
§ 9. Jeżeli w trakcie uzgodnień powstały rozbieżności, które nie zostały wyjaśnione pomiędzy kierownikiem komórki wiodącej a podmiotem opiniującym, wówczas ich rozstrzygnięcie należy do Komendanta.
§ 10. 1. Po zakończeniu procedury uzgodnień, kierownik komórki wiodącej przekazuje ostateczną wersję projektu w wersji papierowej oraz elektronicznej do Wydziału Komunikacji Społecznej wraz z kartą rozdziału aktu prawnego zatwierdzoną przez kierownika komórki wiodącej, której wzór stanowi załącznik nr 4 do decyzji.
2. Po sprawdzeniu, a w przypadku takiej konieczności po poprawieniu pod względem redakcyjnym przez pracownika Wydziału Komunikacji Społecznej KWP 
w Gorzowie Wlkp., ostateczną wersję wraz z kartą uzgodnień Naczelnik Wydziału Komunikacji Społecznej przedkłada Komendantowi do podpisania.

3.  Akt prawny, po podpisaniu przez Komendanta podlega rejestracji w Wydziale Komunikacji Społecznej, którego pracownik przekazuje go lub przesyła w formie zeskanowanej, na służbowe adresy mailowe kierowników komórek organizacyjnych KWP 
w Gorzowie Wlkp. oraz kierowników jednostek organizacyjnych Policji województwa lubuskiego, wskazanych przez komórkę wiodącą w karcie rozdziału aktu prawnego. 

4. W przypadku zarządzeń w sprawie powołania zespołów do komisyjnego zniszczenia materiałów operacyjnych zgromadzonych podczas stosowania kontroli operacyjnej Naczelnik Wydziału Techniki Operacyjnej przedkłada zarządzenie do podpisu Komendantowi Wojewódzkiemu Policji w Gorzowie Wlkp., a po podpisaniu przekazuje wyznaczonemu pracownikowi wydziału techniki Operacyjnej KWP 
w Gorzowie Wlkp., który rejestruje i przechowuje zarządzenia.
§ 11. 1. Akty prawne  wprowadzone do wewnętrznej, policyjnej sieci intranetowej „Baza aktów prawnych” dostępne są dla wszystkich policjantów i pracowników Policji 
w wersji elektronicznej. 

2. W uzasadnionych przypadkach kierownik komórki wiodącej może zastrzec 
w karcie uzgodnień projektu jawnego, aby nie publikować treści aktu prawnego w „Bazie aktów prawnych”, podając przy tym uzasadnienie.

§ 12. 1. Kierownik jednostki i komórki organizacyjnej KWP w Gorzowie Wlkp. oraz komendant miejski / powiatowy Policji wskazany przez komórkę wiodącą w karcie rozdziału dokumentu ma obowiązek zapoznać się z treścią aktu prawnego, oceniając jednocześnie, czy z wydanym aktem prawnym należy zapoznać podległych policjantów oraz pracowników Policji.

2. Za zapoznanie policjantów oraz pracowników Policji z nowym aktem prawnym odpowiedzialny jest kierownik jednostki i komórki organizacyjnej KWP w Gorzowie Wlkp. oraz komendant miejski / powiatowy Policji województwa lubuskiego. 

3. Fakt zapoznania z aktem prawnym należy udokumentować czytelnym podpisem 
w karcie zapoznania z treścią aktu prawnego, której wzór stanowi załącznik nr 5 do niniejszej decyzji.
§ 13. Jeżeli w aktach prawnych Komendanta nie określono przewidywanego terminu wygaśnięcia przepisu lub został on uchylony przez nowy akt prawny wyższego rzędu, kierownik komórki wiodącej jest zobowiązany niezwłocznie powiadomić pisemnie o fakcie utraty mocy Naczelnika Wydziału Komunikacji Społecznej z podaniem podstawy prawnej, która uchyliła przepis wydany przez Komendanta Wojewódzkiego Policji. 
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