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Aktem prawnym regulujgcym sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw jest:

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 1960 r., Nr 30.
poz. 168 z p6z. zm.).

- Instrukcja kancelaryjna stanowiaca zatgcznik do decyzji Nr 3/2005 z dnia 14 stycznia 2005 roku w
sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych
Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku (z pdzn. zm.)

- instrukcja kancelaryjna

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w poszczegoélnych komérkach organizacyjnych
Komendy Powiatowej Policji w Sokétce.

Wydziat Prewenc;ji:
Wydziat Prewencji realizuje sprawy zgodnie z zapisami:

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (jednolity tekst
Dz. U. 2000r. Nr 98, poz. 1071),

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198),

instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik do Decyzji Nr 3/2005 z dnia 14 stycznia 2005
roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych
podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku.

Sprawy kierowane do Wydziatu Prewencji moga by¢ wnoszone:

pisemnie lub ustnie (osobiscie i telefonicznie),

pocztg elektroniczng (komendant.kpp@sokolka.bk.policja.gov.pl)

faxem nr 085 670 4715.

Pisma wptywajace podlegaja rejestracji w sekretariacie wedtug kolejnosci wptywu.
Nastepnie sa rozdzielane przez kierownictwo sekcji na poszczegdlne komorki i
przekazywane merytorycznym pracownikom, celem ich zatatwienia.
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W przypadku wnoszenia sprawy osobiscie, recepcjonista lub dyzurny KPP w Sokétce
powiadamia merytorycznego pracownika sekcji o stawiennictwie osoby. Z rozmowy (réwniez
telefonicznej) z interesantem sporzadzana jest notatka stuzbowa, z ktéra zapoznaje sie
kierownictwo Wydziatu Prewencji. Notatka wraz z zaleceniami dotyczacymi toku dalszego
postepowania w sprawie, jest przestana do wtasciwej komarki organizacyjnej.

W celu uzyskania informacji o sposobie zatatwieniu sprawy, nalezy kontaktowac sie
telefonicznie:

Sekretariat - 085 670 4704,

Stanowisko samodzielne ds. Nieletnich, Prewencji Kryminalnej i Patologii - 085 670 4721,
Zespdt ds. wykroczen - 085 670 4739,

Kierownik Rewiru Dzielnicowych - 085 670 4720.

O kazdym przypadku zwtoki lub niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od Wydziatu
Prewencji, informuje sie strone, podajac przyczyne zwtoki i wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy.

Wydziat Kryminalny:

Sprawy w Wydziale Kryminalnym przyjmowane i zatatwiane sa zgodnie z zapisami
okreslonymi w przepisach:

Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 1960r., Nr 30 poz. 168 z p6z. zm.),

Decyzji nr 3/2005 z dnia 14 stycznia 2005 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w
komodrkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendzie Wojewddzkiej Policji w
Biatymstoku.

Kodeks Postepowania Karnego (Dz. U. Nr 89, poz. 555, z pézn. zm.),

Zarzadzenie nr 1426 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 23 grudnia 2004r. w sprawie
metodyki wykonywania czynnosci dochodzeniowo-$ledczych przez stuzby policyjne wyznaczone
do wykrywania przestepstw i scigania ich sprawcéw.

Sprawy kierowane do wydziatu moga by¢ wnoszone pisemnie, dostarczone osobiscie, poczta
lub za pomoca faxu nr 085 670 4722, ewentualnie ustnie po zgtoszeniu sie osoby
zainteresowanej do Naczelnika Wydziatu lub jego zastepcy.

Wptlywajace pisma podlegaja rejestracji w sekretariacie Wydziatu Kryminalnego wg daty
wptlywu, nastepnie sa dekretowane przez Naczelnika (Zastepce Naczelnika) i przydzielane
do realizacji wtasciwemu pracownikowi. Projekty odpowiedzi sa podpisywane przez
Naczelnika (zastepce Naczelnika), a nastepnie wysytane do wtasciwego adresata.



W zakresie prowadzonych postepowan procesowych, z uwagi na ich specyfike zakres
informacji udzielanych stronom postepowania jest scisle okreslony w/wym. przepisami.
Natomiast w wyjatkowych sytuacjach uprawnionym do udzielania informacji odnosnie
niektorych zagadnien pracy procesowej jest Oficer Prasowy Komendanta Powiatowego
Policji w Sokoétce.

Wydziat Ruchu Drogowego:

Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Wydziale Ruchu Drogowego odbywa sie poprzez zarejestrowane w

sekretariacie, a nastepnie rozdzielane przez Naczelnika pracownikom merytorycznym - celem ich
zatatwienia; generalnie:

skargi i wnioski dot. problematyki ruchu drogowego, zgodnie z Ustawg z dn. 14.06.1960 r. -
Kpa w zakresie skarg oraz Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 8.01.2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskOw rozpatrywane sg przez pracownika
merytorycznego kontakt - 085 670 4717,

zaswiadczenia i informacje o wpisach w ewidencji kierowcOw naruszajacych przepisy ruchu
drogowego, zgodnie z zapisami Rozporzadzenia MSWIA z dnia 20.12.2002 r. w sprawie
postepowania z kierowcami naruszajgcymi przepisy ruchu drogowego sg wydawane przez
pracownika merytorycznego kontakt - 085 670 4772,

statystyke zdarzenh drogowych, na podstawie analiz i opracowan wtasnych Wydziatu Ruchu
Drogowego KPP w Sokétce oraz danych zawartych w Systemie Ewidencji Wypadkoéw i Kolizji
Drogowych prowadzonych przez pracownika merytorycznego nr tel. 085 670 4760,

sprawami zwigzanymi z inzynierig ruchu drogowego kontakt - 085 711 0217 lub 085 670 4760.

Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia:

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Zespole Prezydialnym Kadr i Szkolenia sa bez zhednej
zwtoki, zachowaniem okreslonych terminéw oraz w oparciu o przepisy wynikajace z art. 35
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz § 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 02 wrzesnia 2002 roku w sprawie szczegétowych praw i
obowiazkéow oraz przebiegu stuzby policjantéw. O kazdym przypadku zwtoki lub
niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od Zespotu, informuje sie strone podajac
przyczyne zwtoki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy. Sprawy kierowane do
Zespotu moga by¢ wnoszone osobiscie, za posrednictwem Poczty Polskiej lub za pomocna



telefaxu (nr 085 670 4715). Wptywajace pisma podlegaja rejestracji, wg kolejnosci wptywu.
Kwestie dotyczace spraw osobowych zatatwiane sa przez poszczegélnych pracownikéw.
Kontakt z pracownikami mozna uzyskac telefonujac pod nr telefonu 085 670 4728.

Zespot Prezydialny, Sekretariat Komendanta:

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Sekretariacie KPP zatatwiane sg bez zbednej zwtoki w oparciu o art.
35 Kodeksu postepowania administracyjnego, z zachowaniem okreslonych termindw, a takze Instrukcje

kancelaryjng stanowigcg zatgcznik do:

Decyzji Nr 3/2005 dnia 14 stycznia 2005 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w
komodrkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w
Biatymstoku oraz Ustawe o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 roku (Dz.
U. 112. poz. 1198),

Decyzji Nr 2/2007 z dnia 4 stycznia 2007 roku zmieniajgca decyzje w sprawie zasad pracy
kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi
Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku.

W kazdym przypadku zwtoki lub niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od
Sekretariatu, informuje sie strone podajac przyczyne zwtoki i wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy.

Kontakt z pracownikiem obstugujgcym Sekretariat mozna uzyskac pod nr tel. 085 670 4711
W zakresie dostepu do materiatow o charakterze archiwalnym pod nr tel. 085 670 4711

Magazyn Dowodéw Rzeczowych KPP w Sokétce dziata w oparciu o nastepujgce akty prawne:

Zarzadzenie Nr 1426/04 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 23 grudnia 2004r. w sprawie
metodyki wykonywania czynnosci dochodzeniowo - sledczych przez stuzby policyjne
wyznaczone do wykrywania przestepstw i scigania ich sprawcéw (Dziat 15 - od § 179 do § 192),

Decyzje Nr 1/2004 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku z dnia 5 stycznia 2004r.
w sprawie utworzenia w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku ,Magazynu dowodoéw
rzeczowych srodkéw odurzajacych, substancji psychotropowych oraz prekursoréw”.

Telefon kontaktowy do depozytariusza Magazynu Dowoddéw Rzeczowych - 085 670 4711.
Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych, tacznosci i Informatyki.

Podstawowym aktem prawnym w oparciu o ktéry realizowane sg zadania jest Ustawa z dnia 22 stycznia
1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 z pdzn. zm.) oraz akty
wykonawcze do ustawy.

W kwestiach nieuregulowanych w wymienionej ustawie dot. postepowan sprawdzajgcych i
odwotawczych stosuje sie odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zm.)



Informacje z zakresu zatatwiania spraw uzyska¢ mozna pod nr tel. 085 711 0229 (petnomocnik ds.
ochrony informacji niejawnych KPP w Sokétce).

Przyjmowane i zatatwiane sprawy w Zespole OIN, tacznosci i Informatyki sg zgodnie z Regulaminem
Komendy Powiatowej Policji w Sokétce z dnia 1 pazdziernika 2008r.
Ze wzgledu na specyfike pracy, zespét nie udostepnia zadnych informacji obywatelom.

Pytania okreslone zakresem zadan Zespotu tacznosci i Informatyki wynikajacych z
Regulaminu KPP w Sokétce powinny by¢ kierowane do | Z-cy Komendanta Powiatowego
Policji KPP w Sokoétce, ktory w zaleznosci od rodzaju oczekiwanej informacji dokonuje
wstepnej oceny w zakresie wtasciwosci oraz wyznacza kompetentna osobe do udzielania
informacji w zakresie dotyczacym zagadnien realizowanych przez Zespodt tacznosci i
Informatyki.

Wszystkie sprawy wptywajace do Zespotu tacznosci i Informatyki KPP w Sokédtce zatatwiane
sa zgodnie z przepisami i bez zbednej zwtoki, z zachowaniem okreslonych terminéw. W
kazdym przypadku zwtoki lub niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od Zespotu,
informuje sie strone podajac przyczyne zwioki i wskazujac nowy termin zatatwiania sprawy.

Korespondencja wptywajaca do Zespotu tacznosci i Informatyki, ktorej tematyka nie dotyczy
regulaminowych zadan Zespotu zostaje ze stosowna adnotacja Komendanta Powiatowego
Policji w Sokdtce zwrécona do Kancelarii Komendanta.

Dane kontaktowe niezbedne do wystapienia o udzielenie informacji:

Specjalista ds. tgcznosci i informatyki tel. (085) 670 4746.

Zespot Administracyjno-Gospodarczy:

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w zespole administracyjno-gospodarczym sa zgodne z
zapisami okreslonymi w art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 1960r.,
Nr 30. poz. 168 z p6z. zm.), bez zbednej zwioki, z zachowaniem okreslonych terminéw oraz
w oparciu o procedury wynikajace z innych obowiazujacych przepiséw. O kazdym przypadku
zwtoki lub niezatatwiania sprawy z przyczyn niezaleznych od zespotu administracyjno-
gospodarczego, informuje sie strone podajac przyczyne zwtoki i wskazujac nowy termin
zatatwienia sprawy. Kontakt z pracownikami, prowadzacymi poszczegdlne sprawy, mozna



uzyskac¢ pod numerem telefonicznym 085 711 0226.

Kontakt z pracownikiem odpowiedzialnym za gospodarke transportowg 085 670 4718.
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