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Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w
poszczegblnych komorkach organizacyjnych
Komendy Wojewodzkiej Policji w Biatymstoku

Aktem prawnym regulujgcym sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw jest ustawa z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postepowan administracyjnego (Dz. U. z 1960r., Nr 30. poz. 168 z péz. zm.). oraz
Instrukcja kancelaryjna stanowigca zatgcznik do Decyzji Nr 1/2012 z dnia 04 stycznia 2012 roku w
sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych
Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku. - instrukcja kancelaryjna

Informacja dotyczaca sposobu ztozenia skargi/wniosku w Komendzie Wojewddzkiej Policji w

Biatymstoku

Skargi/wnioski mozna sktadac:

listownie na adres: KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI W BIALYMSTOKU
ul. Sienkiewicza 65
15-003 Biatystok

osobiscie - w Biurze Przepustek KWP, przy ul. Sienkiewicza 65 codziennie w godzinach 7.30 -
15.30

faksem - na numer: +48 85 675 24 72
za posrednictwem poczty elektronicznej - na adres naczelnik.wko.kwp@bk.policja.gov.pl

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w poszczegélnych komérkach organizacyjnych Komendy
Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku

Wydziat Kadr, Szkolenia i Obstugi Prawnej

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Wydziale Kadr, Szkolenia i Obstugi Prawnej sg bez zbednej zwtoki,
zachowaniem okreslonych termindw oraz w oparciu o przepisy wynikajace z art. 35 Kodeksy
postepowania administracyjnego oraz § 2 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 02 wrzes$nia 2002 roku w sprawie szczeg6towych praw i obowigzkéw oraz przebiegu stuzby
policjantéw. O kazdym przypadku zwtoki lub niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od
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Wydziatu, informuje sie strone podajgc przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.
Sprawy kierowane do Wydziatu moga by¢ wnoszone osobiscie, za posrednictwem Poczty Polskiej lub za
pomocna telefaxu (nr 47 711 3151). Wptywajace pisma podlegaja rejestracji w sekretariacie Wydziatu,
wg kolejnosci wptywu. Nastepnie sa rozdzielane przez Naczelnika Wydziatu Kadr, Szkolenia i Obstugi
Prawnej KWP w Biatymstoku i przekazywane merytorycznym pracownikom, celem ich zatatwienia.
Kwestie dotyczace spraw osobowych zatatwiane sg przez poszczeg6inych pracownikéw obstugujgcych
dane komorki i jednostki organizacyjne. Kontakt z pracownikami mozna uzyskac telefonujac do
sekretariatu Wydziatu Kadr, Szkolenia i Obstugi Prawnej Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku
pod nr telefonu 47 711 3150.

Sposdb przyjmowania spraw w Zespole Prawnym okre$la tres¢ Zarzadzenia nr 1144 KGP z dnia
02.11.2004r. w sprawie metod i form wykonywania w Policji zadan legislacji prawnej i informacji
prawnej, Decyzja Nr 72/2005 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku z dnia 13.04.2005r. w
sprawie trybu sporzadzania i opiniowania decyzji Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku
okreslajacych szczegdtowe zadania stuzbowe podlegtym organom i komérkom organizacyjnym Policji
wojewddztwa podlaskiego (zmieniona Decyzja Nr 7/2007 Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Biatymstoku z dnia 16.01.2007 roku) oraz Decyzja Nr 3/2005 Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Biatymstoku z dnia 14.01.2005r. w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach
organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku (zmieniona decyzja Nr
2/2007 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku z dnia 04.01.2007 roku).

Osobami odpowiedzialnymi za udzielenie informacji s Radcy Prawni Komendy Wojewddzkiej Policji w
Biatymstoku nr tel. 47 711 2314, oraz w zakresie udostepnienia aktéw prawnych Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku, jak réwniez Komendanta Gtéwnego Policji i Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji pracownik Zespotu Prawnego nr tel. 47 711 3615.

Zespot ds. Doboru Wydziatu Kadr, Szkolenia i Obstugi Prawnej
Sposdb przyjmowania i zatatwiania spraw w Sekcji ds. Doboru KWP wm. regulujg nastepujace akty
prawne:

Rozporzadzenie MSWIA z dnia 23.01.2006r. w sprawie postepowania kwalifikacyjnego do stuzby
w Policji (Dz.U. nr 12, poz. 77);

Decyzja nr 3/2005 z dnia 14.01.2005r Komendanta Wojewodzkiego Policji w Biatymstoku. w
sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komoérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych KWP
w Biatymstoku.

Za udzielanie informacji w Sekcji ds. Doboru odpowiada jej Kierownik Sekcji.
tel. 47 711 2254 lub 47 711 2356,

fax.47 711 3151,

e-mail: dobor.wkis.kwp@bk.policja.gov.pl,

Wydziat Kontroli
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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 VIIl ustawy z dnia 14
czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. Nr 30, poz. 168 z p6zn. zm.).
Organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw reguluje Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadanh przez
wtasciwe organy albo przez ich pracownikdw, naruszenie praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a
takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosSci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia
praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci, lepszego
zaspokajania potrzeb ludnosci.

O tym, czy pismo jest skarga albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a nie jego forma.

Do Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku, skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1. Pisemnie:
droga pocztowa na adres: Komenda Wojewddzka Policji w Biatymstoku, ul.
Sienkiewicza 65, 15-003 Biatystok,

sktadane w Biurze Przepustek KWP w Biatymstoku,

2. Za pomoca telefaksu (47-711-31-91),

3. Za pomoca poczty elektronicznej, na adres: naczelnik.wko.kwp@bk.policja.gov.pl

4. Ustnie do protokotu - uprawnionym do przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, w
imieniu Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku, funkcjonariuszom i pracownikom
Zespotu Skarg i Wnioskéw Wydziatu Kontroli (w godzinach urzedowania).

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 pdzZniej 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 w/w terminach, skarzgcego
zawiadamia sie o tym, wskazujac przy tym przyczyne zwtoki i nowy termin zatatwienia sprawy.

Jezeli KWP w Biatymstoku nie jest organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi, badZ skarga dotyczy
podlegtej jednostki nizszego szczebla, niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie siedmiu dni, przekazuje
sie skarge wtasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym réwnoczes$nie skarzacego.

O sposobie zatatwienia skargi, jej autor jest kazdorazowo informowany pisemnie. Zawiadomienie o
odmownym zatatwieniu skargi zawiera uzasadnienie faktyczne i prawne zajetego stanowiska.
Postepowanie skargowe nie przewiduje trybu odwotawczego.
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Wydziat Komunikacji Spotecznej

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Wydziale Komunikacji Spotecznej zatatwiane sg bez zbednej zwtoki
w oparciu o art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego, z zachowaniem okreslonych termindw, a
takze Instrukcje kancelaryjng stanowigca zatgcznik do Decyzji Nr 3/2005 z dnia 14 stycznia 2005 roku w
sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komdrkach 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).

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

Kontakt z pracownikiem mozna uzyskac pod nr tel. 47 711 3220 (sekretariat wydziatu) lub Kancelarii
Ogdlnej 47 711 3307, nr faxu 47 711 3221,
e - maila kwp@bk.policja.gov.pl

Sprawy dotyczgce postepowan o udzielenie informacji publicznej sg zatatwiane w terminach
okres$lonych w art. 13 Ustawy o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112. poz. 1198).

Kontakt z pracownikiem merytorycznym 47 711 3204, e - mail kwp@bk.policja.gov.pl

Kontakt z osoba merytoryczna zajmujaca sie pozaoperacyjng wspétpracg miedzynarodowa Policji - 47
711 3353, e - mail kwp@bk.policja.gov.pl

Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Zespole Prasowym odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym gtéwnie w oparciu o ogélnodostepne przepisy dotyczgce funkcjonowania
Policji, a takze Ustawe prawo prasowo, Ustawe o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112. poz.
1198.), a takze Zarzgdzenie Nr 1204 z dn. 12.11.2007 roku Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie
metod i form dziatalnos$ci prasowo - informatycznej w Policji. Zesp6t Prasowy niezwiocznie przekazuje
informacje, najczesciej w formie ustnej, dziennikarzom i przedstawicielom mediéw. Nie zachodzi
potrzeba przygotowania informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wydziat Postepowan Administracyjnych

Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Wydziale Postepowan Administracyjnych Komendy Wojewddzkiej
Policji w Biatymstoku odbywa sie na podstawie nizej wymienionych aktéw prawnych:

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego /tekst jednolity
Dz. U.z 2023 r. poz. 775 ze zmianami/,

Regulamin Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku z dnia 31 grudnia 2020 roku roku ze
zmianami,

Decyzja Nr 96/2020 Komendanta Wojewddzkiego Policji z dnia 1 lipca 2020 roku roku w
sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych
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Komendantowi Wojewo6dzkiemu Policji,

Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie 0s6b i mienia / tekst jednolity Dz. U. z 2021 r.
poz. 1995/,

Ustawa z dnia 06 lipca 2001 roku o ustugach detektywistycznych /tekst jednolity Dz.U. z 2020,
poz. 129 ze zmianami/,

Ustawa z dnia 13 czerwca 2019 roku o wykonywaniu dziatalnoSci gospodarczej w zakresie
wytwarzania i obrotu materiatami wybuchowymi, bronig, amunicjg oraz wyrobami i technologig
0 przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym /tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 1743/,

Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 roku o cudzoziemcach /tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 519
ze zmianami /,

Ustawa z dnia 14 lipca 2006 roku o wjezdzie na terytorium RP, pobycie oraz wyjezdzie z tego
terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin /tekst
jednolity Dz.U. z 2021 poz. 1697 ze zmianami /.

Wydziat Postepowan Administracyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku

mieszczacy sie przy ul. Stowackiego 1 przyjmuje interesantow:

we wtorki i czwartki w godz. 8.00 - 13.00
w srody w godz. 8.00 - 17.00 (depozyt broni 8.00-15.00)

Wykaz telefonéw:

Zespot ds. Pozwolen na Bron: 47 711-25-01, 47 711-33-79, 47 711-23-17, 47 711-24-14 lub
47 711-36-63;

Depozyt broni: 47 711-36-63;

Zespot ds. Ochrony Osdéb i Mienia: 47 711-34-85 - kwalifikowany pracownik ochrony;
47 711-23-51, 47 711-23-57 - SUFO, detektyw;

Zespot ds. Postepowan w Sprawach Cudzoziemcéw: 47 711-33-70.

Sekretariat:

tel. +48 47 711-36-44

fax +48 47 711-26-43

e-mail: naczelnik.wpa.kwp@bk.policja.gov.pl

Wszystkie optaty skarbowe nalezy wnosi¢ na konto:
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URZAD MIEJSKI W BIALYMSTOKU

DEPARTAMENT FINANSOW MIASTA
BANK PEKAO S. A.
26 1240 5211 1111 0010 3553 3132

Potwierdzenie wptaty optaty skarbowej nalezy dotaczy¢ do sktadanego wniosku w sprawie wydania
pozwolen na bron, dopuszczenia do posiadania broni, wydania decyzji w sprawie licencji detektywa.

Optata skarbowa za wydanie zaswiadczenia o wpisie na liste kwalifikowanych
pracownikow ochrony fizycznej i zabezpieczenia technicznego - 17 zi,
Optata skarbowa za wydanie decyzji w sprawie licencji detektywa - 10 zi,

Optaty skarbowe dotyczace broni:
wydanie decyzji zezwalajgcej na posiadanie broni palnej kazdego rodzaju osobie
fizycznej - 242 zi,

wydanie decyzji zezwalajacej na posiadanie broni palnej kazdego rodzaju osobie
prawnej lub jednostce organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej - 1193 zi,

wydanie zaswiadczenia uprawniajgcego do nabycia broni - 17 zt,

wymiana legitymacji posiadacza broni, legitymacji osoby dopuszczonej do posiadania
broni, Swiadectwa broni - 17 zt,

wydanie karty rejestracyjnej broni pozbawionej na state cech uzytkowych - 82 zt,
wydanie Europejskiej Karty Broni Palnej - 105 zt,

inne zezwolenia (wydanie decyzji dopuszczajgcej do posiadania broni) - 10 zt.

Optate za egzamin wnosi sie na konto bankowe Komendy Wojewddzkiej Policji w
Biatymstoku:

Narodowy Bank Polski O/Biatystok 36 1010 1049 0008 6622 31000000

Optata za egzamin dla 0séb, ktére ztozyty wniosek o wydanie pozwolenia na posiadanie broni lub
dopuszczenia do posiadania broni po wejsciu w zycie rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 28 lipca 2023 roku w sprawie egzaminu ze znajomosci przepiséw dotyczacych
posiadania broni oraz umiejetnosci postugiwania sie bronig (Dz. U. z 2023 roku, poz. 1475), tj. po 31

lipca 2023 roku wynosi:

18% minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu ztozenia wniosku o wydanie
pozwolenia na bron albo 10% minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu
ztozenia wniosku o przystapienie do egzaminu poprawkowego;

12% minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu ztozenia wniosku o
wydanie dopuszczenia do posiadania broni albo 10% minimalnego wynagrodzenia za prace
obowigzujgcego w dniu ztozenia wniosku o przystgpienie do egzaminu poprawkowego;

4% minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu ztozenia wniosku o wydanie
pozwolenia na bron w celach szkoleniowych dla nauczycieli realizujgcych w szkotach lub



szkotach wyzszych zajecia z przysposobienia obronnego albo w dniu ztozenia wniosku o
przystagpienie do egzaminu poprawkowego.

W przypadku ubiegania sie o wydanie: pozwolenia na brof w kilku celach, pozwolenia na bron i
dopuszczenia do posiadania broni - w zakresie tych samych rodzajéw broni, przeprowadza sie
jeden egzamin ze znajomosci przepiséw dotyczacych posiadania i uzywania broni oraz
umiejetnosci postugiwania sie tg bronig. Wéwczas stawka odptatnosci za egzamin,

wynosi 18% minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujagcego w dniu ztozenia wniosku
albo 10% minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu ztozenia wniosku o
przystapienie do egzaminu poprawkowego.

Pisemny dowdd potwierdzenia wniesienia optat za egzamin/egzamin poprawkowy, dostarcza sie do
Wydziatu Postepowan Administracyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku, nie pézniej niz
na dwa dni przed dniem przystgpienia do egzaminu albo egzaminu poprawkowego. Nieuiszczenie
wymaganej optaty za egzamin lub egzamin poprawkowy, lub nieprzedstawienie pisemnego dowodu
potwierdzenia wniesienia optaty we wskazanym terminie, skutkuje niedopuszczeniem do egzaminu lub
egzaminu poprawkowego i niezdaniem danego egzaminu.

Pytania egzaminacyjne do pobrania.

Obowigzek uiszczenia optaty skarbowej jest niezalezny od wyniku przeprowadzonego postepowania
administracyjnego, np. wydanie decyzji odmawiajgcej wydania pozwolenia na bron badz dopuszczenia
do posiadania broni, a takze wyniku dokonanej czynnosci urzedowe;j.

Optata skarbowa podlega zwrotowi, jezeli pomimo uiszczenia optfaty nie wydano zezwolenia
(pozwolenia, koncesji) lub zaswiadczenia (np. zaswiadczenia uprawniajgcego do nabycia broni), badz nie
dokonano czynnosci urzedowej. O zwrot optaty mozna wystapi¢ ze stosownym wnioskiem do Urzedu
Miejskiego w Biatymstoku Departament Finanséw Miasta, ul. Stonimska 1, 15-950 Biatystok.

Wydziat Finansow

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Wydziale Finanséw sg zgodnie 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 wynikajgce z innych
obowigzujacych przepiséw. O kazdym przypadku zwtoki lub niezatatwiania sprawy z przyczyn
niezaleznych od Wydziatu Finanséw, informuje sie strone podajac przyczyne zwioki i wskazujgc nowy
termin zatatwienia sprawy. Kontakt z pracownikami, prowadzgcymi poszczegdlne sprawy, mozna
uzyskac pod numerem telefonicznym 47 711 3130 - sekretariat wydziatu.

W sprawach dotyczacych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w dokumentacji kierowane;j
do wykonawcéw (ogtoszenia o zamdwieniu, zaproszenia, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia),
znajduje sie informacja o osobach wyznaczonych do kontaktéw w tych sprawach wraz z podaniem
telefonu i faxu.

Sprawy dotyczace postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego sg zatatwiane w terminach
okreslonych w ustawie

z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zaméwieh publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177, z p6z. zm.). Na
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czynnosci zamawiajgcego lub bezczynnos¢ wykonawcy przystuguje protest. Komdrkag wtasciwg do
spraw zamowien publicznych jest Zespét Zamoéwien Publicznych Wydziatu Finanséw KWP w
Biatymstoku.

Korespondencja wptywajaca i wychodzgca od Audytora Wewnetrznego (nr tel. 47 711 2686, e - mail
audyt.kwp@bk.policja.gov.pl) jest ewidencjonowana w Dzienniku Korespondencyjnym Wydziatu

Finanséw. Informacje w niej zawarte mozna uzyska¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.).

Wydziat ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Podstawowym aktem prawnym w oparciu o ktdre realizowane sg zadania Wydziatu ds. Ochrony
Informacji Niejawnych jest ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.
U. z 2016 roku, poz. 1167) oraz akty wykonawcze do ustawy.

W kwestiach nieuregulowanych w wymienionych ustawach dotyczacych postepowan sprawdzajgcych i
odwotawczych stosuje sie odpowiednie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2016 roku, poz. 23 z p6z. zm.).

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

w zakresie postepowan sprawdzajgcych 47 711 2330,
w zakresie dostepu do materiatéw o charakterze archiwalnym - 47 711 2813,

w sprawach pozostatych - 47 711 3673 (sekretariat wydziatu).

Zasady dostepu do zgromadzonych informacji o charakterze archiwalnym znajdujg sie na stronie
internetowej Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku w Biuletynie Informacji Publicznej pod nazwg
.Dostep do zasobdw archiwalnych”.

Wydziat tacznosci i Informatyki

Pytania okre$lone zakresem zadah Wydziatu tacznosci i Informatyki wynikajgcych z Regulaminu KWP
w Biatymstoku powinny by¢ kierowane do Naczelnika Wydziatu tacznosci i Informatyki, ktéry w
zaleznosci od rodzaju oczekiwanej informacji dokonuje wstepnej oceny w zakresie wtasciwosci oraz
wyznacza kompetentng osobe do udzielania informacji w zakresie dotyczacym zagadnien
realizowanych przez Wydziat tgcznosci i Informatyki.

Dane kontaktowe niezbedne do wystgpienia o udzielenie informacji:
Naczelnik Wydziatu i Informatyki KWP w Biatymstoku

tel. 47 711 3160 (sekretariat wydziatu),
fax. 47 711 3141,
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e-mail: naczelnik.wlii.kwp@bk.policja.gov.pl

Wszystkie sprawy wptywajgce do wydziatu tacznoscii Informatyki KWP w Biatymstoku zatatwiane sa
zgodnie z przepisami i bez zbednej zwtoki, z zachowaniem okreslonych terminéw. W kazdym przypadku
zwtoki lub niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od Wydziatu, informuje sie strone podajac
przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwiania sprawy.

Korespondencja wptywajgca do Wydziat tacznosci i Informatyki, ktérej tematyka nie dotyczy
regulaminowych zadah wydziatu zostaje ze stosowng adnotacja Naczelnika Wydziatu zwrécona do
Kancelarii 0gélnej Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku lub zgodnie z dajgca sie okreslic
tematyka do innej, wiasciwej komaorki organizacyjnej KWP w Biatymstoku.

Wydziat Zaopatrzenia Inwestycji i Remontow

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym sposéb przyjmowania i zatatwianie spraw w Wydziale
Zaopatrzenia, Inwestycji i Remontdw jest art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z
1960r., Nr 30. poz. 168 z p6z. zm.) Wydziat przyjmuje sprawy kierowane pisemnie, wnoszone za pomocg
telefaxu, poczty elektronicznej e-mail naczelnik.wzir.kwp@bk.policja.gov.pl

Zgodnie z obowigzujgcym w wydziale obiegiem korespondencji (zatagcznik do Decyzji Nr 3/2005
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku z dnia 14 lipca 2005r. z pdzn. zm.). kazda sprawa,
pismo lub wniosek wptywajacy do Wydziatu musi by¢ w pierwszej kolejnosci zarejestrowany w

sekretariacie Wydziatu, a nastepnie Naczelnik Wydziatu lub jego Zastepca powierza wykonanie
poszczegdlnych spraw (dekretujac ja) swoim pracownikom po uprzednim podpisaniu w Dzienniku
Korespondencyjnym Wydziatu. Powyzsza dekretacja opatrzona jest data i podpisem naczelnika wydziatu
lub jego zastepcy. Pracownik zatatwia sprawe w sposéb zgodny z przepisami, nastepnie przygotowany
projekt zatatwienia sprawy akceptuje Naczelnik i w przypadkach tego wymaganych zatwierdza
Komendant Wojewddzki lub jego zastepca po czym odpowiedZ przygotowana jest do wystania do
zainteresowanego przez sekretariat wydziatu.

Odpowiedzi zainteresowanym udziela sie zaréwno w formie ustnej jak tez pisemnej, jesli wymaga tego
charakter sprawy.

W wydziale interesanci przyjmowani sg przez naczelnika wydziatu lub upowaznionych zastepcéw.

Kontakt z pracownikami mozna uzyskach telefonujgc do sekretariatu wydziatu 47 711 3270.

Wydziat Transportu

Aktem prawnym regulujacym sposéb przyjmowania i zatatwianie spraw w Wydziale Transportu KWP jest
instrukcja kancelaryjna - zatacznik do Decyzji Nr 3/2005 z dnia 14.01.2005r. w sprawie zasad pracy
kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu
Policji w Biatymstoku.

Sprawy kierowane do wydziatu Transportu mogg by¢ wnoszone:

pisemnie na adres, ul. Hajnowska 8/10. 15-853 Biatystok,
za pomocg telefaxu: nr47 711 3261,

poczty elektronicznej e-mail sekretariat.wtran.kwp@bk.policja.gov.pl
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Kazda sprawa wniesiona ww. formie w pierwszej kolejnosci jest zarejestrowana w sekretariacie
Wydziatu, nastepnie Naczelnik lub Zastepca Naczelnika Wydziatu, dekretujac powierza wykonanie
poszczegdlnych spraw swoim pracownikom. Pracownik po podpisaniu w Dzienniku Korespondencyjnym
Wydziatu odpowiada za zatatwienie sprawy oraz poinformowanie interesanta

w przypadku zwtoki lub jej nie zatatwienia.

Odpowiedzi zainteresowanym udziela sie w formie ustnej jak tez i pisemnej, w zaleznosci od charakteru
i wagi sprawy. Korespondencja pisemna wychodzgca z Wydziatu jest podpisywana przez Komendanta
lub Zastepce Komendanta Wojewddzkiego Policji, Naczelnika lub Zastepce Naczelnika Wydziatu.

W celu uzyskania informacji, mozliwy jest kontakt telefoniczny:

sekretariat Wydziatu Transportu - 47 711 3260,
dyspozytor Garazy KWP - 47 711 2334,
stacja obstugi samochodéw - 47 711 2472.

Wydziat Kryminalny

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Wydziale Kryminalnym sg zgodnie z zapisami okreSlonymi w
Kodeksie postepowania administracyjnego (Dz. U. z 1960r., Nr 30. poz. 168 z p6z. zm.) oraz Decyzji nr
3/2005 z dnia 14 stycznia 2005 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komoérkach i jednostkach
organizacyjnych podlegtych Komendzie Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku.

Sprawy kierowane do wydziatu mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faxu nr 47 711 3171, lub
drogg elektroniczng: naczelnik.wkrym.kwp@bk.policja.gov.pl

Wptywajgce pisma podlegaja rejestracji w sekretariacie Wydziale Kryminalnego 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 wiasciwego adresata.

O kolejnosci zatatwiania i rozstrzygania spraw, ktére wptywaja do Wydziatu decyduje termin zaznaczony
w pismie oraz charakter i ciezar gatunkowy wptywajacej do zatatwienia sprawy.

Wydziat Wywiadu Kryminalnego

Przyjmowane i zatatwiane sprawy w Wydziale Wywiadu Kryminalnego sg zgodnie z Regulaminem
Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku z dnia 11 lipca 2006 roku z pdzn. zm. Kwestie zatatwiania
spraw w urzedach reguluje Kodeks postepowania administracyjnego rozdziat 7. Ze wzgledu na specyfike
pracy, Wydziat Wywiadu Kryminalnego nie udostepnia zadnych informacji obywatelom, wyjatkiem sg
informacje z systemu ,TEMIDA" udostepniane na pisemne zlecenie, zgodnie z Ustawa o dostepie do
informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 roku (Dz. U. Nr 112. poz. 1198). Wszelkie informacje
dotyczace wspétpracy

z Miedzynarodowga Organizacja Policji Kryminalnych - Interpol oraz Europejskim Urzedem Policji -
EUROPOL, znajduja sie na ogdlnodostepnych stronach internetowych wymienionych organizacji.

Wydziat dw. z Przestepczoscia Gospodarcza
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Wydziat dw. z Przestepczoscig Gospodarcza prowadzi sprawy objete tajemnicg stuzbowg lub pahstwowa
oraz objete tajemnica postepowan przygotowawczych. Wszelkie informacje udzielane sa za
posrednictwem Zespotu Prasowego KWP w Biatymstoku.

Wydziat Dochodzeniowo - Sledczy

W Wydziale Dochodzeniowo-Sledczym KWP w Biatymstoku podstawowym aktem prawnym regulujacym
zagadnienie przyjmowania i zatatwiania spraw w Wydziale jest Kodeks postepowania karnego (Dz. U. Nr
89, poz. 555, z p6zn. zm.) oraz 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. Z uwagi na specyfike prowadzonych
postepowan przygotowawczych zakres informacji udzielanych stronom postepowania jest scisle
okreslony w/wym. przepisami. Natomiast w wyjgtkowych sytuacjach uprawnionym do udzielania
informacji odnosnie niektérych zagadnien pracy procesowej jest Rzecznik Prasowy Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku.

Telefon do sekretariatu WDS KWP w Biatymstoku - 85 6673120, e - mail:
naczelnik.wds.kwp@bk.policja.gov.pl .

Laboratorium Kryminalistyczne

Podstawowym zadaniem Laboratorium Kryminalistycznego jest wykonywanie ekspertyz
kryminalistycznych dla jednostek Policji, Prokuratur, Sadéw. Postanowienia o dopuszczeniu dowodu z
opinii biegtego wraz z materiatami badawczymi po wptynieciu do laboratorium rejestrowane jest w w
komputerowej bazie sekretariatu zgodnie z decyzjg Nr 3/2005 Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Biatymstoku z dnia 14.01.2005r. i przekazywane do kierownikéw sekcji, ktére bedg wykonywaty
badania. Nastepnie kierownicy przydzielajg ekspertowi do wykonania konkretng ekspertyze
kryminalistyczna. Sprawy realizowane sa w kolejnosci w jakiej wptynety do laboratorium. Po wykonania
badan caty materiat badawczy wraz z opinig odsytany jest do zleceniodawcy.

Telefon kontaktowy - 47 711 3240 (sekretariat wydziatu),
fax 47 711 3241,
e-mail: naczelnik.wlk.kwp@bk.policja.gov.pl

Wydziat Prewencji
Wydziat Prewencji realizuje sprawy zgodnie z zapisami:
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198),

instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik 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 mogg by¢ wnoszone:
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pisemnie lub ustnie (osobiscie i telefonicznie),

pocztg elektroniczng (naczelnik.wprew.kwp@bk.policja.gov.pl)

faxem nr 47 711 3207

Pisma wptywajgce podlegajg rejestracji w sekretariacie wedtug kolejnosci wptywu. Nastepnie sg
rozdzielane przez kierownictwo wydziatu na poszczegdline komérki i przekazywane merytorycznym
pracownikom, celem ich zatatwienia.

W przypadku wnoszenia sprawy osobiscie, Dyzurny Biura Przepustek powiadamia merytorycznego
pracownika wydziatu o stawiennictwo osoby. Z rozmowy (réwniez telefonicznej) z interesantem
sporzadzana jest notatka stuzbowa, z ktérg zapoznaje sie kierownictwo Wydziatu Prewencji. Notatka
wraz z zaleceniami dotyczgcymi toku dalszego postepowania w sprawie, jest przestana do wtasciwe;j
terytorialnie jednostki Policji.

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

Sekretariat: tel. 47 711 3210,

Koordynacja stuzby patrolowej, interwencyjnej: tel. 47 711 31 52, 47 711 23 74, 47 711 33 15,
47 711 26 16

Koordynacja stuzby obchodowej (dzielnicowi): tel. 47 711 28 64
Koordynacja stuzby z uzyciem pséw stuzbowych: tel. 47 711 33 85
Koordynacja stuzby na wodach i terenach przywodnych: tel. 47 711 22 57

Problematyka wykroczen, wspétpraca ze Strazami Gminnymi/Miejskimi: tel. 47 711 33 57, 47
7112171

Zespot profilaktyki spotecznej: tel. 47 711 36 35,47 711 24 78,47 71128 72
Zespdt ds. nieletnich i patologii: tel. 47 711 34 88, 47 711 34 87.

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. 14.06.1960r. - Kpa
w zakresie skarg oraz Rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 8.01.2002r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskOw rozpatrywane sg przez pracownika
merytorycznego pod nr tel. 47 711 2609,

wydawanie oraz przedtuzanie waznosci zaswiadczen o ukonczonym szkoleniu z zakresu
ograniczonego kierowania ruchem drogowym, zgodnie z Rozporzadzeniem MSWiA z dnia
17.09.2003r. w sprawie kierowania ruchem drogowym jest realizowane przez pracownika
merytorycznego tel. nr 47 711 3302,

zaswiadczenia i informacje o wpisach w ewidencji kierowcOw naruszajacych przepisy ruchu
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drogowego, zgodnie z zapisami Rozporzadzenia MSWIA z dnia 20.12.2002r. w sprawie
postepowania z kierowcami naruszajgcymi przepisy ruchu drogowego sg wydawane przez
pracownika merytorycznego 47 711 3105,

statystyke zdarzen drogowych, na podstawie analiz i opracowan wtasnych Wydziatu Ruchu
Drogowego KWP w Biatymstoku oraz danych zawartych w Systemie Ewidencji Wypadkow i
Kolizji Drogowych prowadzonych przez pracownia merytorycznego nr tel. 47 711 2289,

sprawami zwigzanymi z inzynierig ruchu drogowego kontakt - 47 711 3306,

informacji zwigzanych z szeroko rozumiang problematykga bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz udzielaniem w tym zakresie informacji mediom (we wspétpracy z Rzecznikiem Prasowym
KWP w/m) zajmuje sie Naczelnik Wydziatu nr tel. 47 711 3230 oraz pracownik merytoryczny nr
tel. 47 711 3306.

Wydziat Sztab Policji

Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Wydziale Sztab Policji w Biatymstoku ze wzgledu na ich charakter
nie sg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej. W zwigzku z obowigzkiem udostepnienie
informacji publicznej, wynikajacej z ustawy o dostepie do informacji publicznej, z zastrzezeniem art. 13
ust. 2 i art. 15 ust. 2. Ewentualne wnioski i zapytania skierowane do Sztabu Policji, a takze w kolejnosci
ich zatatwiania (o ile nie dotyczg informacji objetych tajemnica ustawowo chroniona) realizowane sa
niezwtocznie lub z zachowaniem okre$lonego czasu wynikajacego z Dziatu 1. Rozdziat 7 Kodeksu
postepowania administracyjnego.

Wydziat Konwojowy

Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Wydziale Konwojowym KWP w Biatymstoku nie sg publikowane w
Biuletynie Informacji Publicznej. Ze wzgledu na specyfike realizowanych zadan, informacje o konwojach
nie sg udostepniane obywatelom.

Przyjmowanie i zatatwianie spraw (skargi) odbywa sie na ogdlnie przyjetych zasadach zgodnie z
Kodeksem postepowania administracyjnego i Decyzjg 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.

Zespot do spraw Ochrony Praw Cztowieka
Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Zespole do spraw Ochrony Praw Cztowieka moga by¢ wnoszone:

pisemnie lub ustnie - osobiscie i telefonicznie tel. 47 711 20 33,

pocztg elektroniczng: prawa.czlowieka.kwp@bk.policja.gov.pl

lub faxem: 47 711 32 21.

Pisma wptywajgce podlegaja rejestracji, wedtug kolejnosci wptywu, w sekretariacie Wydziatu
Komunikacji Spotecznej, ktéry zapewnia obstuge kancelaryjno-biurowa zespotu. Nastepnie sg
przekazywane cztonkom zespotu, celem ich zatatwienia. W przypadku wnoszenia sprawy osobiscie,
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Dyzurny Biura Przepustek powiadamia pracownika zespotu o stawiennictwie osoby. Z rozmowy (réwniez
telefonicznej) z interesantem sporzadzana jest notatka stuzbowa, ktéra w zaleznosci od sprawy jest
przekazywana do dalszej realizacji do wtasciwej terytorialnie komdrki/jednostki Policji lub do innych
instytucji/organéw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Cztonkowie zespotu udzielaja konsultacji policjantom i pracownikom Policji w zakresie szeroko
rozumianych praw cztowieka, zasady réwnego traktowania i etyki zawodowej, zapewniajac
anonimowos¢ i poufno$¢ przekazywanych informacji, z wytaczeniem tych, ktérych obowigzek ujawnienia
wynika bezposrednio z przepiséw prawa.

Pliki do pobrania
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