Załącznik nr 2 do decyzji Nr 88/2014
Komendanta Wojewódzkiego Policji

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

w sprawie sposobu ewidencjonowania, przechowywania, wypożyczania oraz aktualizacji 
jawnych aktów prawnych w komórkach i jednostkach organizacyjnych Policji województwa lubuskiego


§ 1. 1. Akty prawne Komendanta ewidencjonuje oraz przechowuje wyznaczony pracownik Wydziału Komunikacji Społecznej KWP w Gorzowie Wlkp., prowadząc w tym celu „Dziennik przepisów”, którego wzór określa załącznik nr 6 do niniejszej decyzji. 


2. Akty prawne komendanta miejskiego/powiatowego Policji, komendanta komisariatu Policji oraz dowódcy Samodzielnego Pododdziału Prewencji Policji ewidencjonuje oraz przechowuje wyznaczony pracownik w danej jednostce Policji, prowadząc w tym celu  „Dziennik przepisów”.

3. Zarządzenia w sprawie powołania zespołów do komisyjnego zniszczenia materiałów operacyjnych zgromadzonych podczas stosowania kontroli operacyjnej przechowuje wyznaczony pracownik Wydziału Techniki Operacyjnej KWP w Gorzowie Wlkp. prowadząc w tym celu „Dziennik przepisów”.


4. Ewidencjonując akt prawny w dzienniku przepisów należy odnotować:

1)  datę wpływu;
2)  rodzaj i numer przepisu;
3)  sygnaturę przepisu (np. PP- dla aktów prawnych wydanych przez organy, o których mowa   w § 2 ust.1, PPW- dla aktów prawnych wydanych przez Komendanta);
4)  wydającego przepis i datę wydania;
5)  tytuł przepisu.
§ 2. 1. Akty prawne wydane przez Ministra Spraw Wewnętrznych, Komendanta Głównego Policji lub inne uprawnione organy, które wpływają do Komendy Wojewódzkiej Policji w Gorzowie Wlkp. podlegają ewidencji i rejestracji w Wydziale Komunikacji Społecznej w „Dzienniku przepisów”.


2. Jeżeli akt prawny wydany przez organy, o których mowa w ust. 1, wpłynął bezpośrednio do komórki organizacyjnej KWP w Gorzowie Wlkp. lub jednostki organizacyjnej Policji województwa lubuskiego, innej niż Wydział Komunikacji Społecznej, to kierownik tej komórki/jednostki organizacyjnej jest zobowiązany do przekazania tego dokumentu do Wydziału Komunikacji Społecznej w celu jego rejestracji oraz dalszej dystrybucji. 

3. Informacje o nowych aktach prawnych opublikowanych w „Elektronicznym dzienniku Urzędowym MSW” oraz w „Elektronicznym dzienniku Urzędowym KGP” rozsyłane są na bieżąco do kierowników komórek organizacyjnych KWP w Gorzowie Wlkp. oraz jednostek organizacyjnych Policji województwa lubuskiego przez pracownika Wydziału Komunikacji Społecznej KWP w Gorzowie Wlkp.

4. Informacje o wskazanych przez radcę prawnego pozycjach z Dziennika Ustaw RP oraz Monitora Polskiego przesyłane są na bieżąco do kierownika jednostki i komórek organizacyjnych KWP w Gorzowie Wlkp. oraz jednostek organizacyjnych Policji województwa lubuskiego przez pracownika Wydziału Komunikacji Społecznej KWP 
w Gorzowie Wlkp.

§ 3. 1. W jednostce i komórkach organizacyjnych KWP w Gorzowie Wlkp. oraz jednostkach organizacyjnych Policji województwa lubuskiego zbiory aktów prawnych podlegają bieżącej aktualizacji. 


2. Informację o zmianie aktu prawnego (jego aktualizacji) odnotowuje się na dokumencie pierwotnym poprzez naniesienie danych identyfikujących przepis wprowadzający zmiany: rodzaj aktu prawnego, jego numer i datę wydania (np. decyzja 
Nr 149/2012 KWP z dnia 06.06.2012 r.).


3. W przypadku uchylenia przepisu, na egzemplarzu znajdującym się w zbiorze przepisów na pierwszej stronie przekreśla się tekst czerwonym kolorem, a obok tytułu umieszcza się adnotację dotyczącą nowego przepisu, postępując jak w ust. 2.


4. Fakt zmiany bądź uchylenia przepisu odnotowuje się również w dzienniku przepisów, poprzez naniesienie adnotacji dotyczącej przepisu wprowadzającego zmiany,
a w przypadku uchylenia przepisu, poprzez skreślenie treści czerwonym kolorem i podanie podstawy uchylenia.


5. Uchyleniu podlegają również przepisy, które straciły moc obowiązującą z uwagi na określony czas obowiązywania lub zrealizowanie wszystkich określonych w nich zadań.


6. Akty prawne jawne, które utraciły moc prawną i stały się nieaktualne, właściwe komórki organizacyjne KWP w Gorzowie Wlkp. i jednostki organizacyjne Policji woj. lubuskiego archiwizują we własnym zakresie.

7. Kwalifikacji i klasyfikacji przedmiotowych dokumentów należy dokonać zgodnie 
z dyspozycją zawartą w klasie 02 Jednolitego Rzeczowego wykazu Akt Policji, wprowadzonego do stosowania zarządzeniem Nr 93 MSW z 17 grudnia 2007 r.
8. Komórka ewidencjonująca akty prawne, tj. Wydział Komunikacji Społecznej KWP w Gorzowie Wlkp., a w przypadku zarządzeń w sprawie powołania zespołów do komisyjnego zniszczeni materiałów operacyjnych zgromadzonych podczas stosowania kontroli operacyjnej Wydział Techniki Operacyjnej KWP w Gorzowie Wlkp. archiwizuje wszystkie ewidencjonowane akty prawne jako „komórka macierzysta”.

9. Pozostałe komórki organizacyjne KWP w Gorzowie Wlkp. i jednostki organizacyjne Policji woj. lubuskiego stanowią „komórkę inną” i nieaktualne akty prawne, stanowiące kopie i wtórniki archiwizują jako dokumentacje niearchiwalną kategorii BC.

10. Karty zapoznania po odłączeniu od dokumentów, o których mowa w ust.9 należy archiwizować według symbolu 027 Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji (B-5).    
11. Informacje o fakcie zarchiwizowania nieaktualnych aktów prawnych odnotowuje się w dzienniku przepisów poprzez umieszczenie w odpowiednich rubrykach numeru 
i pozycji – odpowiednio – spisu akt przekazanych/protokołu brakowania akt dokumentacji niearchiwalnej kategorii BC.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

§ 4. Kierownicy jednostki i komórek organizacyjnych KWP w Gorzowie Wlkp. oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Policji województwa lubuskiego na bieżąco dokonują przeglądu aktów prawnych opracowywanych przez daną komórkę/jednostkę. 
W przypadku zdezaktualizowania przygotowują projekt zmiany lub nowego aktu prawnego.


§ 5. Wypożyczenie aktu prawnego może się odbyć wyłącznie za pokwitowaniem 
w karcie zastępczej, której wzór stanowi załącznik nr 7 do niniejszej decyzji. 
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