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Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w
poszczegblnych komarkach organizacyjnych
Komendy Miejskiej Policji w Biatymstoku

Aktem prawnym regulujgcym sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw jest:

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

- Instrukcja kancelaryjna stanowigca zatacznik dec nr 96/2020 Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Biatymstoku z dnia 01 lipca 2020 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach
organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku

instrukcja kancelaryjna

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych
Komendy Miejskiej Policji w Biatymstoku

Komendant Miejski Policji w Biatymstoku lub jego Zastepcy przyjmujg interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 15.00 - 17.00. (Kontakt telefoniczny - sekretariat
KMP w Biatymstoku 47 7113400).

Wydziat Kadr

Sprawy przyjmowane i zatatwiane sg w Wydziale Kadr KMP w Biatymstoku bez zbednej zwtoki, z
zachowaniem okreslonych termindw 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 szczegdtowych praw i obowigzkdw oraz przebiegu stuzby
policjantéw, a takze Ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 roku. O kazdym
przypadku zwtoki lub niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od wydziatu, informuje sie strone
podajac przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy. Sprawy kierowane do wydziatu
mogg by¢ wnoszone osobiscie, za posrednictwem Poczty Polskiej lub za pomoca telefaxu 47 7113601.

Kancelaria Ogdlna Zespotu Prezydialnego, Wydziatu Kadr korespondencje wptywajgca do Komendy
Miejskiej Policji w Biatymstoku rozdziela na poszczegdline jednostki i komérki organizacyjne. Kontakt z


http://bip.bialystok.kmp.policja.gov.pl/download/107/14045/2012_nr_1.pdf

pracownikiem: 47 7112157.

Wptywajgce pisma podlegaja rejestracji w sekretariacie wydziatu, wg kolejnosci wptywu. Nastepnie sg
rozdzielane przez Naczelnika Wydziatu Kadr KMP w Biatymstoku i przekazywane merytorycznym
pracownikom, celem ich zatatwienia. Kwestie dotyczgce spraw osobowych zatatwiane sg przez
poszczegdlnych pracownikéw obstugujgcych dane komérki i jednostki organizacyjne. Kontakt z
pracownikami mozna uzyskac¢ telefonujac do sekretariatu Wydziatu Kadr Komendy Miejskiej Policji w
Biatymstoku pod nr telefonu 47 7112661. Sprawy dotyczace postepowan o udzielenie informacji
publicznej sg zatatwiane w terminach okreslonych w art. 13 Ustawy o dostepie do informacji publicznej.
Kontakt z pracownikiem: 47 7112105; sekretariat: 47 7112661.

Komendant Miejski Policji w Biatymstoku powotat zespét do prowadzenia postepowan skargowych.
Prawo do sktadania petycji, wnioskéw i skarg w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby za jej
zgoda do organdéw witadzy publicznej i instytucji spotecznych w zwigzku z wykonywanymi przez nie
zadaniami zleconymi z zakresu administracji publicznej, gwarantuje kazdemu Konstytucja
Rzeczypospolitej Polskiej (art. 63). Powyzsze prawo realizowane jest na zasadach okreslonych
przepisami dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego.
Organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw.
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez
wtasciwe organy albo przez ich pracownikdéw, naruszenie praworzgdnosci lub intereséw skarzacych, a
takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Do Komendanta Miejskiego Policji w Biatymstoku, skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1. pisemnie:

droga pocztowg na adres: Komenda Miejska Policji w Biatymstoku, ul. Bema 4, 15-369 Biatystok

sktadane na Biurze Przepustek KMP w Biatymstoku

1. za pomoca telefaksu (47 7113601)

2. za pomocg poczty elektronicznej, na adres: wkis.kmp@bialystok.bk.policja.gov.pl

3. ustnie do protokotu - uprawnionym do przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, w
imieniu Komendanta Miejskiego Policji w Biatymstoku,pracownikom i funkcjonariuszom zespotu
skargowego (od poniedziatku do piatku w godzinach 8.00 - 15.30).

Do udzielenia odpowiedzi wymagane jest podanie adresu pocztowego do doreczen. Skargi i wnioski nie
zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego pozostawia sie bez rozpoznania. O
kolejnosci rozpatrywania skarg i wnioskéw decyduje wytgcznie data ich wptywu do jednostki. Skargi
zatatwiane sg nie pdzniej niz w ciggu miesigca. Postéw na Sejm, senatoréw i radnych, o sposobie
zatatwienia skargi, lub o stanie jej rozpatrzenia, zawiadamia sie w terminie czternastu dni od dnia jej
wniesienia (przekazania).

W przypadku nie zatatwienia sprawy w ww. terminach, skarzacego zawiadamia sie o tym, wskazujac
przy tym przyczyne zwtoki i nowy termin zatatwienia sprawy. O sposobie zatatwienia skargi, jej autor
jest kazdorazowo informowany pisemnie. Zawiadomienie 0 odmownym zatatwieniu skargi zawiera
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uzasadnienie faktyczne i prawne zajetego stanowiska. Zainteresowany ma mozliwos¢ uzyskania
blizszych informacji, kontaktujgc sie telefonicznie z funkcjonariuszami zespotu skargowego, tel. 47
7113202, sekretariat: 47 7112661.

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Podstawowym aktem prawnym w oparciu o ktére realizowane s3g zadania Zespotu ds. Ochrony
Informacji Niejawnych jest ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych oraz
akty wykonawcze do ustawy.

W zakresie nieuregulowanym w ustawie do postepowan sprawdzajgcych i kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych majg zastosowanie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego

Szersze informacje z zakresu zatatwiania spraw uzyska¢ mozna pod numerami telefonéw:

w zakresie postepowan sprawdzajgcych - 47 7113227
w zakresie dostepu do materiatéw o charakterze archiwalnym - 47 7112202

w sprawach pozostatych - 47 7112173

Zespot Administracyjno Gospodarczy

Podstawowym aktem prawnym regulujagcym sposéb przyjmowania i zatatwiania spraw w Wydziat
Administracyjno - Gospodarczy jest art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego oraz dec nr
96/2020 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku z dnia 01 lipca 2020 roku w sprawie zasad
pracy kancelaryjnej w komdrkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi
Wojewoddzkiemu Policji w Biatymstoku . Sprawy sg przyjmowane i zatatwiane bez zbednej zwtoki z
zachowaniem okreslonych termindw w oparciu o procedury wynikajace z innych obowigzujgcych
przepiséw;

W Wydziale Administracyjno - Gospodarczym prowadzone sg postepowania szkodowe, z pracownikiem
realizujgcym powyzsze czynnosci mozna skontaktowac sie telefonicznie dzwonigc pod nr 47 7112354,

Ponadto w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym prowadzone sg:

kartoteki 0sb korzystajacych z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych na podstawie
Ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych z dnia 4 marca 1994 roku - kontakt
telefoniczny z pracownikiem: 47 7112539;

rejestr natozonych mandatéw karnych - kontakt telefoniczny z pracownikiem: 47 7112539;

wykaz funkcjonariuszy uprawnionych do pobierania naleznosci z tytutu OC - kontakt
telefoniczny z pracownikiem 47 7112443;

czynsze - ewidencja, naliczanie, rozliczanie - kontakt z pracownikiem tel: ; tel. 47 7112500.



Wydziat Prewencji

Wydziat Prewencji KMP w Biatymstoku realizuje sprawy zgodnie z zapisami:

ustawy z 14.06.1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego z pézn. zm.,
ustawy z 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej z pézn. zm.,

instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik do decyzji nr 96/2020 Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Biatymstoku z dnia 01 lipca 2020 roku w sprawie zasad pracy
kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi
Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku

Sprawy kierowane do Wydziatu Prewencji mogg by¢ wnoszone:
pisemnie: za posrednictwem Poczty Polskiej, faksem, za posrednictwem poczty elektronicznej;

ustnie: osobiscie, telefonicznie.

Kontakt:

sekretariat: 47 7113440
faks: 47 7113611

e-mail: wprew.kmp@bialystok.bk.policja.gov.pl

Referat ds. nieletnich i patologii: 47 7112196
Zespot profilaktyki spotecznej 47 7113522, 47 7112406

Asystent ( do spraw broni i cudzoziemcéw): 47 7112219

Wydziat Patrolowo Interwencyjny

ustawy z 14.06.1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego z pézn. zm.,
ustawy z 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publicznej z pézn. zm.

instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik do dec nr 96/2020 Komendanta Wojewddzkiego
Policji w Biatymstoku z dnia 01 lipca 2020 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w
komdrkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w
Biatymstoku
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Sprawy kierowane do Wydziatu Patrolowo- Interwencyjnego moga by¢ wnoszone:
pisemnie: za posrednictwem Poczty Polskiej, faksem, za posrednictwem poczty elektronicznej;

ustnie: osobiscie, telefonicznie.

Kontakt:

sekretariat: 47 7113470
faks: 47 7112182

e-mail: wpi.kmp@bialystok.bk.policja.gov.pl

Referat Patrolowy I, Referan Patrolowy Il: 47 7113480

Zespot Organizacji Stuzby: 47 7113206

Wydziat Sztab Policji

Wydziat Sztab Policji KMP w Biatymstoku realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem zabezpieczenia
akcji i operacji policyjnych, zabezpieczenia imprez masowych (sportowych, kulturalno - rozrywkowych).
Dokonywane jest sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym dokumentac;ji sktadanej przez
organizatoréw imprez, wydawane sg réwniez opinie.

Wydziat Sztab Policji KMP w Biatymstoku organizuje i kieruje pracg na stanowisku kierowania Komendy
(przyjmowanie tel. alarmowego 112 i 997) oraz biura przepustek jednostki (obstuga interesantéw
przybywajgcych do budynku).

Pracownicy Wydziatu Sztabu w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych opierajg sie na
obowigzujacych przepisach ustawowych (Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawa o Policji,
Ustawa o Imprezach Masowych i innych).

Dokumenty dot. imprez masowych moga by¢ sktadane:

osobiscie
faxem

za posrednictwem poczty elektronicznej

Sekretariat: 47 7113610
Fax: 47 7112434

e-mail: wszp.kmp@bialystok.bk.policja.gov.pl



mailto:prewencja.kmp@bialystok.policja.gov.pl
mailto:sztab.kmp@bialystok.policja.gov.pl

Wydziat Kryminailny

Wydziat Kryminalny realizuje zadania zgodnie z zapisami :

ustawy o Policji z 06 kwietnia 1990 z pdzniejszymi zmianami
ustawy Kodeks postepowania karnego z 6 czerwca 1996 roku, z pézniejszymi zmianami

ustawy Kodeks postepowania cywilnego z dnia 17 listopada 1964 roku z pdzniejszymi
zmianami

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Wydziale Kryminalnym sg zgodnie z zapisami okreslonymi w
Kodeksie postepowania administracyjnego oraz dec nr 96/2020 Komendanta Wojewo6dzkiego

Polic;ji w Biatymstoku z dnia 01 lipca 2020 rokuw sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komoérkach
i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku.
Sprawy kierowane do Wydziatu moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca faxu nr 47 7113431.
Wptywajace pisma podlegaja rejestracji w sekretariacie Wydziatu Kryminalnego wg daty wptywu,
nastepnie sg dekretowane przez Naczelnika (Zastepce Naczelnika) i przydzielane do realizacji
merytorycznemu pracownikowi. Projekty odpowiedzi sa parafowane i podpisywane przez Naczelnika
(zastepce Naczelnika), a nastepnie wysytane do wiasciwego adresata. O kolejnosci zatatwiania i
rozstrzygania spraw, ktére wptywajg dowydziatu decyduje termin zaznaczony w piSmie oraz charakter i
ciezar gatunkowy wptywajacej do zatatwienia sprawy.

kontakt:
Sekretariat - tel. 47 7113420; fax: 47 7113431

e-mail: wkrym.kmp@bialystok.bk.policja.gov.pl

Zespdt ds. Poszukiwan i Identyfikacji Oséb - tel. 47 7112488

Podstawowym aktem prawnym regulujacym zagadnienie przyjmowania i zatatwiania spraw w zespole
jest Kodeks postepowania karnego oraz Zarzadzenie nr 4 Komendnanta Gtéwnego Policji z dnia 09
lutego 2017 r. w sprawie niektérych form organizacji i ewidencji czynnosci dochodzeniowo- sledzych
Policji oraz przechowywania przez Policje dowoddw rzeczowych uzyskanych w postepowaniu karnym. Z
uwagi na specyfike prowadzonych postepowan przygotowawczych, zakres informacji udzielanych
stronom postepowania jest Scisle okreslony wymienionymi przepisami.

Referat Techniki Kryminalistycznej - tel. 47 7112461

Podstawowym zadaniem ogniwa jest kryminalistyczna obstuga miejsc zdarzeh kryminalnych i innych
zdarzen oraz 0s6b i rzeczy w celu ujawnienia i zabezpieczenia sladéw kryminalistycznych. Ponadto na
potrzeby prowadzonych postepowan przygotowawczych osobom podejrzanym wykonywane sa zdjecia
sygnalityczne oraz daktyloskopia metodga elektroniczng z wykorzystaniem Live scaner-a na potrzeby
AFIS. Podstawowym aktem prawnymi jest Ustawa o Policji zas aktem wykonawczym, regulujgcym
sposéb zatatwiania spraw - Zarzadzenie nr 4 Komendnanta Gtéwnego Policji z dnia 09 lutego 2017
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r. w sprawie niektdrych form organizacji i ewidencji czynnosci dochodzeniowo- sledzych Policji oraz
przechowywania przez Policje dowoddw rzeczowych uzyskanych w postepowaniu karnym.

Wydziat dw. z Przestepczoscia Narkotykowa

Wydziat dw. z Przestepczoscig Narkotykowg prowadzi sprawy zwigzane z zapobieganiem i zwalczaniem
przestepczosci narkotykowej oraz wdrazaniem skutecznych metod i form dziatania ukierunkowanych na
walke z przestepczoscig narkotykowa.

Sekretariat Wydziatu dw. z PN - tel. 47 7113300, fax- 47 7113831

e-mail: wpn.kmp@bialystok.bk.policja.gov.pl

Wydziat dw. z Przestepczoscia Gospodarcza

Wydziat dw. z Przestepczoscig Gospodarcza prowadzi sprawy objete tajemnicg stuzbowa lub panstwowa
oraz objete tajemnica postepowan przygotowawczych.

Sekretariat Wydziatu dw. z PG- tel. 47 7113410, fax- 47 7113411

Wydziat do walki z Przestepczoscia Przeciwko Mieniu

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Wydziale d/w z Przestepczosciag Przeciwko Mieniu sg zgodnie z
zapisami okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz dec nr 96/2020 Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku z dnia 01 lipca 2020 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w
komdrkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w
Biatymstoku.

Sprawy kierowane do Wydziatu moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca faxu 47 7113421.
Wptywajgce pisma podlegajg rejestracji w sekretariacie Wydziatu d/w z Przestepczosciag Przeciwko
Mieniu wg daty wptywu, nastepnie sg dekretowane przez Naczelnika (Zastepce Naczelnika) i
przydzielane do realizacji merytorycznemu pracownikowi. Projekty odpowiedzi sg parafowane i
podpisywane przez Naczelnika (zastepce Naczelnika), a nastepnie wysytane do wtasciwego adresata. O
kolejnosci zatatwiania i rozstrzygania spraw, ktére wptywaja do Wydziatu decyduje termin zaznaczony w
piSmie oraz charakter i ciezar gatunkowy wptywajgcej do zatatwienia sprawy.

Sekretariat Wydziatu tel. 47 7113430, fax: 47 7113421

e-mail: wppm.kmp@bialystok.bk.policja.gov.pl

Wydziat Ruchu Drogowego
Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Wydziale Ruchu Drogowego odbywa sie przez zarejestrowanie w
sekretariacie, a nastepnie rozdzielnie przez Naczelnika pracownikom merytorycznym - celem
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zatatwienia:

statystyke zdarzen drogowych, na podstawie analiz i opracowan wasnych Wydziatu Ruchu
Drogowego Komendy Miejskiej Policji w Biatymstoku oraz danych zawartych w Systemie
Ewidencji Wypadkéw i Kolizji Drogowych prowadzonych przez pracownika merytorycznego nr
tel. 47 7113263,

sprawami zwigzanymi z inzynierig ruchu drogowego kontakt 47 7112456

informacji zwigzanych z szeroko rozumiang problematyka bezpieczenstwa ruchu drogowego
pracownik merytoryczny nr tel. 47 7112456.

Sekretariat Wydziatu Ruchu Drogowego: tel. 47 7113450, fax: 47 7113649

e-mail: wrd.kmp@bialystok.bk.policja.gov.pl

Radca Prawny

Sposdb przyjmowania spraw przez radce prawnego zajmujacego sie obstuga prawng Komendy Miejskiej
Policji i podlegtych jej jednostkom, w postaci Komisariatéw i Posterunkéw - okresla:

1. tres¢ zarzadzenia nr 17 Komendnanta Gtownego Policji z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
metod i form wykonywania w Policji zadan w zakresie legislacji, pomocy prawnej i informacji
prawnej,

2. tres¢ decyzji nr 170/2016 Komendanta Miejskiego Policji w Biatymstoku z dnia 27 wrzesnia
2016 r., w sprawie trybu sporzadzania i opiniowania decyzji Komendanta Miejskiego Policji w
Biatymstoku,

3. radca prawny prowadzi ewidencje i rejestry prowadzonych postepowan sgdowych,
egzekucyjnych i innych jak np. wydanych opinii prawnych, przeprowadzonych konsultacji oraz
udzielonych porad prawnych funkcjonariuszom Policji, jak tez pracownikom cywilnym KMP w
Biatymstoku.

Telefon kontaktowy: 47 7112504
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Metryczka
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