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Sposoby przyjmowanja 1 zatatwiania spraw w
oszczegolnych komorkach organjzacyjnych
omendy Powiatowej Policji w Kolnie

Aktem prawnym regulujgcym sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw jest ustawa z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postepowan administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2000 z péz. zm.). oraz
Instrukcja kancelaryjna stanowigca zatgcznik do Decyzji Nr 96/2020 z dnia 01 lipca 2020 roku w
sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych
Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku - INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Kolnie

Skargi/wnioski mozna sktadac:

listownie na adres: KOMENDA POWIATOWA POLICJI W KOLNIE

ul. Wojska Polskiego 29

18-500 Kolno
osobiscie - u dyzurnego jednostki
faksem - na numer 47 718 22 15

za posrednictwem ePUAP - adres strony internetowej www.epuap.gov.pl lub
bezposrednio poprzez odnosnik do Wniosku ogdinego

za posrednictwem poczty elektronicznej - na adres kpp@kolno,bk.policja.gov.pl

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w poszczegélnych komaérkach organizacyjnych Komendy
Powiatowej Policji w Kolnie


http://bip.kolno.kpp.policja.gov.pl/download/114/42119/2020nr96.pdf
https://epuap.gov.pl/wps/portal
https://kolno.bip.policja.gov.pl/javascript:void(location.href=

Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia

Sprawy przyjmowane i zatatwiane sg bez zbednej zwtoki, zachowaniem okreslonych terminéw oraz w
oparciu o przepisy wynikajgce z art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego oraz § 2
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 02 wrzesnia 2002 roku w sprawie
szczego6towych praw i obowigzkdéw oraz przebiegu stuzby policjantéw. O kazdym przypadku zwtoki lub
niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od stanowiska, informuje sie strone podajac przyczyne
zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy. Sprawy moga by¢ wnoszone osobiscie, za
posrednictwem Poczty Polskiej lub za pomocna faxu (nr 47 71 822 15). Wptywajace pisma podlegaja
rejestracji w sekretariacie ogélnym, wg kolejnosci wptywu. Nastepnie sg rozdzielane przez Komendanta i
przekazywane merytorycznemu pracownikowi, celem ich zatatwienia. Kwestie dotyczace spraw
osobowych zatatwiane sg przez pracownika obstugujacego jednostke.

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

Kontakt z pracownikiem sekretariatu mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 71 822 11 (sekretariat),
nr faxu 47 71 822 15.

Kontakt z pracownikiem kadr i szkolenia mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 71 822 18.

StUZBA W POLIC]I
Sposdb przyjmowania dokumentéw oséb chetnych do stuzby w Policji reguluja nastepujgce akty prawne:

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

- Decyzja nr 9/2020 z dnia 01.07.2020r. w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i
jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku.

Dokumenty sktada sie bezposrednio u pracownika, ktéry udziela informacji dot. wypetniania
kwestionariusz i procedur przyjec.

Kontakt z pracownikiem mozna uzyska¢ telefonujgc do komérki kadrowo - szkoleniowej pod nr telefonu
47 71 822 18.

Sprawy dotyczace postepowan o udzielenie informacji publicznej s zatatwiane w terminach
okreslonych w art. 13 Ustawy o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112. poz. 1198).



Kontakt =z pracownikiem merytorycznym 47 71 822 18, e - mail
matgorzata.sliwonik@kolno.bk.policja.gov.pl

Wydziat Kryminalny

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Wydziale Kryminalnym sg zgodnie z zapisami okreslonymi w Kodeksie postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2022r., poz. 2000 z p6z. zm.) oraz Decyzji nr 96/2020 z dnia 01 lipca 2020 roku w sprawie
zasad pracy kancelaryjnej w komdrkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji

w Biatymstoku.

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym zagadnienie przyjmowania i zatatwiania spraw w wydziale jest Kodeks
postepowania karnego (Dz. U. Nr 89, poz. 555, z pdzn. zm.)oraz Zarzadzenie nr 1426 Komendanta Gtéwnego Policji z
dnia 23 grudnia 2004r. w sprawie metodyki wykonywania czynnosci dochodzeniowo-$ledczych przez stuzby policyjne
wyznaczone do wykrywania przestepstw i Scigania ich sprawcéw. Z uwagi na specyfike prowadzonych postepowan
przygotowawczych zakres informacji udzielanych stronom postepowania jest scisle okreslony w/wym. przepisami.
Natomiast w wyjatkowych sytuacjach uprawnionym do udzielania informacji odnos$nie niektérych zagadnien pracy

procesowej jest Oficer Prasowy Komendanta Powiatowego Policji w Kolnie.
Sprawy kierowane do wydziatu moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca faxu nr 47 71 822 15.

Wptywajgce pisma podlegaja rejestracji w sekretariacie Wydziatu Kryminalnego wg daty wptywu, nastepnie sa
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 wptywajacej do zatatwienia sprawy.

Telefon do sekretariatu Wydziatu Kryminalnego - 47 71 822 19

Wydziat Prewenc;ji

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 1/2012 z dnia 04 stycznia 2012 roku w sprawie zasad
pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Podlaskiemu Komendantowi Wojewddzkiemu

Policji.
Sprawy kierowane do Wydziatu Prewencji moga by¢ wnoszone:

- pisemnie lub ustnie (osobiscie i telefonicznie),


mailto:m.sliwonik@kolno.policja.gov.pl

- faxem nr 47 71 822 15

Pisma wptywajgce podlegaja rejestracji w sekretariacie wedtug kolejnosci wptywu. Nastepnie sg rozdzielane przez

kierownictwo wydziatu na poszczegdlne komérki i przekazywane merytorycznym pracownikom, celem ich zatatwienia.

W przypadku wnoszenia sprawy osobiscie, Dyzurny jednostki powiadamia merytorycznego pracownika wydziatu o
stawiennictwo osoby. Z rozmowy (réwniez telefonicznej) z interesantem sporzadzana jest notatka stuzbowa, z ktéra
zapoznaje sie kierownictwo Wydziatu Prewencji. Notatka wraz z zaleceniami dotyczgcymi toku dalszego postepowania w

sprawie.

W celu uzyskania informacji o sposobie zatatwieniu sprawy, nalezy kontaktowac sie telefonicznie: Sekretariat 47 71 822
08,

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 Ruchu Drogowego

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Wydziale Ruchu Drogowego zatatwiane sa bez zbednej zwtoki w oparciu o art. 35
Kodeksu postepowania administracyjnego, z zachowaniem okreslonych terminéw, a takze Instrukcje kancelaryjna
stanowigcg zatacznik do Decyzji Nr 1/2012 z dnia 04 stycznia 2012 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w
komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Podlaskiemu Komendantowi Wojew6dzkiemu Policji oraz Ustawe o

dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 roku (Dz. U. 112. poz. 1198).

Wydawanie zaswiadczeh i udzielanie informacji o wpisach w ewidencji kierowcdw naruszajgcych przepisy ruchu
drogowego, odbywa sie zgodnie z zapisami Rozporzgdzenia MSWiA z dnia 20.12.2002r. w sprawie postepowania z

kierowcami naruszajacymi przepisy ruchu drogowego.

W kazdym przypadku zwtoki lub niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od wydziatu, informuje sie strone podajac

przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

Kontakt z pracownikiem mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 71 822 50 (sekretariat), nr faxu 47 71 822 15.

Jednoosobowe Stanowisko Do Spraw Prasowo - Informacyjnych

Przyjmowanie i zatatwianie spraw odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym gtéwnie w oparciu o
ogdélnodostepne przepisy dotyczace funkcjonowania Policji, a takze Ustawe prawo prasowo, Ustawe o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112. poz. 1198.), a takze Zarzadzenia nr 1204 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 12
listopada 2007r w sprawie form i metod dziatalnosci prasowo- informacyjnej w Policji. Oficer prasowy niezwlocznie
przekazuje informacje, najczesciej w formie ustnej, dziennikarzom i przedstawicielom medidw. Nie zachodzi potrzeba

przygotowania informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Kontakt z oficerem prasowym- nrtel. 47 71 822 33.



Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Podstawowym aktem prawnym w oparciu o ktdre realizowane sa zadania Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych
jest Ustawa z dnia 15 marca 2019 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2019 r. nr 742 z
pdzZniejszymi zmianami) oraz akty wykonawcze do ustawy.

W kwestiach nieuregulowanych w wymienionych ustawach dotyczacych postepowan sprawdzajgcych i odwotawczych
stosuje

sie odpowiednie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2021r., poz. 735 z péz. zm.).
Szersze informacje z zakresu zatatwiania spraw uzyska¢ mozna pod numerem telefonu: 47 71 822 60,

Zasady dostepu do zgromadzonych informacji o charakterze archiwalnym znajdujg sie na stronie internetowej Komendy

Powiatowe] Policji w Kolnie w Biuletynie Informacji Publicznej pod nazwg ,Dostep do zasobdw archiwalnych”.

Zespot Administracyjno - Gospodarczy

Sprawy przyjmowane i zatatwiane sa bez zbednej zwtoki w oparciu o art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego, z
zachowaniem okreslonych terminéw, a takze Instrukcje kancelaryjng stanowigca zatacznik do Decyzji Nr 1/2012 z dnia
04 stycznia 2012 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych
Podlaskiemu Komendantowi Wojewddzkiemu Policji oraz Ustawe o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia
2001 roku (Dz. U. 112. poz. 1198)

W kazdym przypadku zwtoki lub niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od zespotu, informuje sie strone podajac

przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

Kontakt z pracownikiem mozna uzyskach telefonujac pod numer 47 71 822 28.

Pliki do pobrania

Decyzja nr 96/2020 z dnia 1 lipca 2020 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komdrkach i
jednostkach podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku
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Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Matgorzata Sliwonik

Osoba udostepniajaca informacje:
Matgorzata Sliwonik

Osoba modyfikujaca informacje:
Matgorzata Sliwonik



