Komisariat Policji
w Koronowie

L.dz vi-p- MA._r015

si¢ nastgpujace zmiany:

1) §4 pkt 2 lit. ) Regulaminu otrzy
2) Zalacznik nr 5 otrzymuje brzmie|

KOMISA

REGULAMIN
RIATU POLICJI W KORONOWIE

z dnia 2. pazdziernika 2015 roku

zmieniajacy Regulamin Komisariatu Policji w Koronowie

z dnia 26 stycznia 2011 roku

Na podstawie art.7 ust.4 ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji ( Dz.U. z 2015r.
:p0z.355t.j.) postanawiam co nastepuje:

W Regulaminie Komisariat

§1

u Policji w Koronowie z dnia 26 stycznia 2011 roku wprowadza

muje brzmienie: Zespot do spraw Prezydialnych
nie: Zalacznika do niniejszego Regulaminu zmieniajacego:

Zatacznik nr 5
do Regulaminu Komisariatu Policji
w Koronowie z dnia 26 stycznia 2011 roku

Zadania Zespolu do spraw Prezydialnych Komisariatu Policji w Koronowie:

Inspektor Zespolu do spraw Prezydialnych:

ZADANIA PODSTAWOWE:

1.

. Prowadzenie ewidencji urlopoy

. Przyjmowanie, ewidencjonowar

. Rozliczanie funkcjonariuszy i

Przyjmowanic i wysylanie ko
ewidencyjnych (dzienniki, sko
dekretacji i jej wydawanie uprav

ewidencjonowanie aktéw prav
kierowniczej jednostki,

i wysylanie dokumentéw 1 1
prowadzenie  urzadzen ewi
Niejawnych/Kancelaria Tajna.
dokumencie i w urzadzeniu
niejawnych pod wzgledem for

respondencji komisariatu, rejestrowanic jej w urzadzeniach
rowidze, rejestry, wykazy), przedkladanie korespondencji do
ymionym do ich pobierania,

v policjantow i pracownikow cywilnych, list obecnosci oraz
nych i polecen przelozonych, zapoznawanie z nimi kadry

lie, przechowywanie, wydawanie, udostgpnianie, przekazywanie
materiatdow niejawnych zapewniajac prawidlowy ich obieg.
dencyjnych i aplikacji ~Wydzial Ochrony Informacji
Odnotowywanie zmiany, zniesienia klauzuli tajnosci na
ewidencyjnym. Weryfikowanie wytworzonych dokumentow
malnym, zwracanie dokumentéw wykonawey merytorycznemu

w przypadku, gdy nie spelniaja okreslonych wymogéw oraz informowanie w jakim zakresie

nalezy dokument uzupetnié, pop

dokumentéw, pieczecei 1 referet
jednostki, w tym rozliczanie po
1 materiatbw niejawnych w
przeniesienia: przyjmowanie d

rawic;

pracownikéw cywilnych jednostki z posiadanych przez nich
ntek w przypadku rozwigzywania stosunku pracy lub zmiany
icjantow 1 pracownikow z posiadanych przez nich dokumentow
przypadku rozwiagzania stosunku stuzbowego (pracy) lub
okumentow niejawnych w depozyt innej niz kancelaria tajna




ZADANIA DODATKOWE:

. Przyjmowanie akt z kombrek

. Przeprowadzanie brakowania d¢

. Obstugiwanie policyjnego sy

. Sporzadzanie skierowan na b

komoérki organizacyjnej odpowi
przekazywanie do dalszego pr¢
itp., oraz przeprowadzanie ok
znajdujacych sie w innej niz
przetwarzanie materialow niejav

przekazanych z otrzymanymi
postgpowan przygotowawczych
sktadnicy oraz sporzadzanie pro

brakowania dokumentacji kateg

edzialnej za przetwarzanie materialow niejawnych, a nastepnie
pwadzenia innemu wyznaczonemu/pracownikowi, archiwizacji,
esowe] kontroli stanu dokumentéw i materialdéw niejawnych,
kancelaria tajna komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za
vnych;

organizacyjnych jednostki oraz weryfikowanie spiséw akt
dokumentami do skfadnicy akt, w tym materialdw 1 akt
ostatecznie zakonczonych i przekazywanie ich ze spisem akt do
tokolow brakowania materiatléw niearchiwalnych;
vkumentacji niearchiwalnej kategorii B i BE oraz nadzorowanie
vorii BC w komorkach organizacyjnych, a takze prowadzenie

ewidencji, spisow, rejestrow dotyczacych skladnicy akt oraz dokumentacji brakowanej w celu

biezacej aktualizacji wiedzy na
uprawnieniami i obowigzkami.

i terminowe ich przesylanie do V

1.

. Wiasciwe wykorzystanie ste

Archiwizowanie i brakowanie
kancelaria tajna komoérce or
niejawnych;

mat posiadanego zasobu archiwalnego;

stemu L, SWOP” zgodnie z przyjetymi w tym zakresie
adania kontrolne policjantéw oraz pracownikéw cywilnych

Vydziatu Kadr i Szkolenia KMP w Bydgoszczy.

dokumentéw jawnych i niejawnych, pobranych z innej niz
panizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie materialow

Sporzadzanie wykazéw dokumentéw niejawnych, pobranych z innej niz kancelaria tajna

komorki organizacyjnej odpoy
policjantow/pracownikow Kom
ewidencyjnym (dot. rozliczen
w prowadzonych urzadzeniach ¢
Prowadzenie 1 aktualizowani
obowigzujace akty prawne za
przepisow lub ich wydawanie;

kancelaria tajna komorce or
niejawnych.

wiedzialnej za przetwarzanie materialéw niejawnych przez
sariatu Policji, w celu rozliczenia dokumentéw z dziennikiem
rocznych), a takze coroczne rozliczanie wszystkich pozycji
widencyjnych;

e dziennika przepisow, w ktorym sa ewidencjonowane
wierajace informacje niejawne, a takze udostgpnianie tych

pli i pieczeci znajdujacych si¢ na wyposazeniu innej niz
anizacyjnej odpowiedzialnej za przetwarzanie materialow

Udostepnianie akt upowaznionym osobom i komorkom/jednostkom organizacyjnym Policji po
uzyskaniu zgody whasciwego kamendanta policji. Egzekwowanie zwrotu udostgpnionych akt po
uplywie terminu, na ktéry udostepnia sie akta w celu sprawowania nadzoru nad dokumentami
bedacymi na stanie zasobu archiwalnego, a takze udzielania informacji na podstawie
posiadanych akt, wykonywanie fotokopii dokumentéw, wydawanie zaswiadczen oraz
uwierzytelniania odpiséw z posiadanej dokumentacji na podstawie wnioskéw o udostgpnienie
akt po uzyskaniu zgody Komendanta Komisariatu Policji;

. Zabezpieczenie przed zniszczeniem i konserwowanie posiadanych akt w celu ich ochrony oraz

sporzadzanie corocznego spra

dokumentow zarchiwizowanych;
. Redagowanie pism na polecenis

-biurowe;.
W zastepstwie prowadzenie §
Prewencji KP w Koronowie.

wozdania o stanie zasobu archiwalnego oraz z przeptywu

=4

> przetozonych w celu wsparcia w biezacej pracy kancelaryjno

ekretariatu Wydzialu Kryminalnego i sekretariatu Wydziatu




Sekretarka Zespohu do spraw Prezydialnych KP Koronowo:

1) ZADANIA PODSTAWOWE:

1. Wprowadzanie danych do KSIP

oraz ERCDS w zakresic prowadzonych postgpowan, rejestracji

procesowych o0sob, srodkow zapobiegawczych, utraconych rzeczy.
2. Dokonywanie sprawdzen prawidtowosci i kompletnosci zapiséw wprowadzanych danych do
KSIP przez funkcjonariuszy i weryfikacja zgodnosci zapiséw z drukami.

3. Weryfikowanie wystawionych do przejecia w KSIP wydarzen do prowadzenia postgpowan przez

KP Koronowo.

4. Wprowadzanie zakonczonych postgpowan prokuratorskich 1 rejestracji procesowych.

5. Prowadzenie rejestru formularzy

KSIP, dotyczacych postepowan przygotowawczych.

6. Sporzadzanie wnioskow, dotyczacych usuniecia blednych zapiséw 1 usunigé rejestracjl
procesowych na podstawie prawomocnego postanowienia prokuratorskiego w zakresie

umorzonych postegpowan.

7. Dokonywanie zleconych wer
materiatow do archiwizacji.

8. Sporzadzanie comiesigcznych
mienia.

2) ZADANIA DODATKOWE:

1. Prowadzenie biezacej, manualn

vfikacji (sporzadzanic protokotéw) oraz przygotowywanic

sprawozdafn dotyczacych kart daktyloskopijnych oraz zajec

ej ewidencji nadawania numeru RSD.

2. Zapoznawanie funkcjonariuszy ze zmianami, dotyczacymi systemu KSIP.
3. Pomoc w pracy kancelaryjno-biurowej w przypadku absencji referenta Wydziatu Kryminalnego.

§2

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem ({3 105 y.......

W porozumieniu:
Pl

Kome_;{'idanz Miej3ki Policji
/ w Bydgoszezy

mt. insp. Andrzej Cieslik

Komendant
Komisariatu policji

podinsp. K¥zysztof Zawolanski
\\

/
/

/




UZASADNIENIE

Zmiany w Regulaminie Komisariatu Policji w Koronowie uwzgledniaja zmiany organizacyjne.
Projekt regulaminu uzgodniony zostat z Wydziatem Kadr i Szkolenia KMP w Bydgoszczy.




