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Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych
Komendy Powiatowej Policji w Grajewie.

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 Decyzje Nr 1/2012 z dnia 04 stycznia 2012 roku w sprawie zasad
pracy kancelaryjnej w komdrkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Podlaskiemu Komendantowi
Wojewdédzkiemu Policji.

- Instrukcja kancelaryjna stanowigca Decyzje Nr 1/2012 z dnia 04 stycznia 2012 roku w sprawie zasad
pracy kancelaryjnej w komdrkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Podlaskiemu Komendantowi
Wojewodzkiemu Policji.

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Grajewie

W SPRAWACH SKARG | WNIOSKOW PRZYJMUJA:

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI W GRAJEWIE LUB | ZASTEPCA KOMENDANTA POWIATOWEGO POLICJI
W GRAJEWIE

W KAZDY PONIEDZIALEK W GODZ. 15.00 - 17.00

KIEROWNICY KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

W KAZDY DZIEN TYGODNIA W GODZ. 7.30 - 15.30

DYZURNY KPP W GRAJEWIE

CODZIENNIE PRZEZ CALA DOBE

KIEROWNICY POSTERUNKOW POLICJI W RAJGRODZIE | SZCZUCZYNIE

W KAZDY PONIEDZIALEK W GODZ. 15.00 - 17.00

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI W BIALYMSTOKU | ZASTEPCA

W KAZDY PONIEDZIALEK W GODZ. 15.00 - 17.00



WYDZIAL KONTROLI KOMENDY WOJEWODZKIE] POLICJI W BIALYMSTOKU

W DNI POWSZEDNIE W GODZ. 7.30 - 15.30
W PONIEDZIAtKI DO GODZ. 17.00

Prawo do sktadania petycji, wnioskéw i skarg w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby za jej
zgoda do organdw wtadzy 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 VIl ustawy z dnia 14
czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. Nr 30, poz. 168 z p6zn. zm.).
Organizacje przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow reguluje Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whnioskow.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadanh przez
wtasciwe organy albo przez ich pracownikdw, naruszenie praworzadnosci lub interesdw 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 skargg albo wnioskiem, decyduje tres¢ pisma, a
nie jego forma.

Do Komendy Powiatowej Policji w Grajewie, skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1. pisemnie:

droga pocztowa na adres: Komenda Powiatowa Policji w Grajewie, ul. Wojska Polskiego 74A,
19-200 Grajewo,

sktadane u dyzurnego KPP w Grajewie,

2. za pomocgq telefaksu 47 71 842 15,
3. za pomoca poczty elektronicznej, na adres: kpp@grajewo.bk.policja.gov.pl

4. ustnie do protokotu - uprawnionym do przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw, w
imieniu Komendanta Powiatowego Policji w Grajewie,

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 KPP w Grajewie nie jest organem witasciwym do rozpatrzenia skargi, niezwtocznie, nie pdzniej niz
w terminie siedmiu dni, przekazuje sie skarge wtasciwemu organowi, zawiadamiajac o tym
réwnoczesnie 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.

Przy Wydziale Kontroli KWP w Biatymstoku funkcjonuje réwniez catodobowa bezptatna infolinia Centrum
Skarg Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku nr telefonu 0800 343 997

ZESPOL PREZYDIALNY, KADR | SZKOLENIA
Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Zespole Prezydialnym, Kadr i Szkolenia zatatwiane sa bez zbednej

zwtoki w oparciu o art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego, Instrukcje kancelaryjng stanowigca
Decyzje Nr 1/2012 z dnia 04 stycznia 2012 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i
jednostkach organizacyjnych podlegtych Podlaskiemu Komendantowi Wojewddzkiemu Policji. Ustawe o
dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001 roku (Dz. U. 112. poz. 1198), oraz § 2
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 14 maja 2013 roku w sprawie szczeg6towych praw
i obowigzkdw oraz przebiegu stuzby policjantéw, z zachowaniem okreslonych termindw.

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

Sprawy kierowane do Zespotu moga by¢ wnoszone osobiscie, za posrednictwem Poczty Polskiej lub za
pomocg faxu 47 7184 272. Wptywajace pisma podlegajg rejestracji w sekretariacie komendanta wg
kolejnosci wptywu. Nastepnie sg dekretowane na poszczegdlne komorki organizacyjne przez
Komendanta Powiatowego Policji w Grajewie i przekazywane merytorycznym pracownikom, celem ich
zatatwienia.

Kontakt z pracownikiem zespotu mozna uzyskac pod nr tel. 47 71 842 11 (sekretariat komendanta) lub z
pracownikiem kadr pod nr tel. 47 71 842 18, nr faksu 47 71 84 272, e - mail kpp@grajewo.bk.policja.gov.pl

Sprawy dotyczace 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 71 842 18, e-mail: elzbieta.rola@grajewo.bk.policja.gov.pl

ZESPOL DS. OIN, tACZNOSCI | INFORMATYKI

Podstawowym aktem prawnym w oparciu o ktéry realizowane sg zadania Zespotu ds. OIN jest Ustawa z
dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r Nr 196, poz. 1631 oraz
akty wykonawcze do ustawy) i Instrukcja kancelaryjna stanowigca Decyzje Nr 1/2012 z dnia 04 stycznia
2012 roku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych
Podlaskiemu Komendantowi Wojewddzkiemu Policji.

W kwestiach nieuregulowanych w wymienionych ustawach dotyczacych postepowan sprawdzajgcych i
odwotawczych stosuje sie odpowiednie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z



1960 r. Nr 30, poz. 168 z pdzn. zm.).

Szersze informacje z zakresu zatatwiania spraw uzyska¢ mozna pod numerem telefonu:

w zakresie postepowanh sprawdzajacych - 47 71 842 04,

w zakresie dostepu do materiatéw o charakterze archiwalnym - 47 71 842 04.

ZESPOt ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym sposéb przyjmowania i zatatwianie spraw w Zespole
Administracyjno-Gospodarczym jest art. 35 Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z 1960r.,
Nr 30. poz. 168 z péz. zm.) . Zespdt przyjmuje sprawy kierowane pisemnie, wnoszone za pomoca faksu
czy poczty elektroniczne;j.

Sprawy przyjmowane i zatatwiane sg zgodnie z obowigzujgcym obiegiem korespondencji, z
zachowaniem okreslonych termindw oraz w oparciu o procedury wynikajace z innych obowigzujgcych
przepiséw. Odpowiedzi zainteresowanym udziela sie zaréwno w formie ustnej jak tez pisemnej, jesli
wymaga tego charakter sprawy.

W celu uzyskania informacji, mozliwy jest kontakt telefoniczny z pracownikami pod numerami telefonéw
47 71 842 25 lub 47 71 842 40.

WYDZIAL PREWENC]I
Wydziat Prewencji realizuje sprawy zgodnie z zapisami:

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r o dostepie informacji publicznej ( Dz. U. 122, poz. 1198),

Instrukcji kancelaryjnej stanowigca Decyzje 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 lub telefonicznie),
pocztg elektroniczng (wprew.kpp@grajewo.bk.policja.gov.pl),

faksem 4771842 71

Pisma wptywajgce podlegajg rejestracji w sekretariacie wedtug kolejnosci wptywu. Nastepnie sg
rozdzielane przez kierownictwo wydziatui na poszczeg6lne komdrki i przekazywane merytorycznym
pracownikom, celem ich zatatwienia.

W przypadku wnoszenia sprawy osobiscie, dyzurny jednostki powiadamia merytorycznego pracownika
wydziatui o stawiennictwie 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 jest przekazywana do wtasciwej komorki.



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

Sekretariat 47 71 842 11,

Naczelnik Wydziatu Prewencji 47 71 842 30,

Z-ca Naczelnika Wydziatu Prewencji 47 71 842 75,

Zespdt Prewencji Kryminalnej, Nieletnich i Patologii 47 71 842 78,
Zespot Dzielnicowych 47 71 842 52,

Kierownik Ogniwa Patrolowo- Interwencyjnego 47 71 842 79.

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

WYDZIAL KRYMINALNY
W Wydziale Kryminalnym podstawowym aktem prawnym regulujgcym zagadnienia przyjmowania i
zatatwiania spraw jest:

Kodeks postepowania karnego(Dz. U. Nr89, poz.555, z p6z. zm.),

Zarzadzenie nr 25 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 23 lipca 2015r. w sprawie niektérych
form organizacji i ewidencji czynnosci dochodzeniowo-sledczych Policji oraz przechowywania
przez Policje dowodéw rzeczowych uzyskanych w postepowaniu karnym.

Z uwagi na specyfike prowadzonych postepowan przygotowawczych zakres informacji udzielanych
stronom postepowania jest sciSle okreslony w/wym. przepisami.

Ponadto sprawy przyjmowane i zatatwiane w Wydziatui Kryminalnego s zgodne z zasadami
okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej stanowigca Decyzje Nr 1/2012 z dnia 04 stycznia 2012 roku w
sprawie zasad pracy kancelaryjnej w komdrkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Podlaskiemu
Komendantowi Wojewddzkiemu Policji.

Wptywajgce pisma podlegaja rejestracji w sekretariacie Wydziatu Kryminalnego w/g daty wptywu,
nastepnie s dekretowane przez Naczelnika Wydziatu Kryminalnego i przydzielane do realizacji
merytorycznemu pracownikowi. Projekty odpowiedzi sg parafowane i podpisywane przez naczelnika, a
nastepnie wysytane do wtasciwego adresata.

Sprawy kierowane do wydziatu mogg by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca faksu 47 71 842 01.
Telefon do sekretariatu Wydziatu Kryminalnego 47 71 842 06.

WYDZIAL RUCHU DROGOWEGO

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w Wydziatui Ruchu Drogowego reguluje Instrukcja
kancelaryjna stanowigca Decyzje Nr 1/2012 z dnia 04 stycznia 2012 roku w sprawie zasad pracy
kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Podlaskiemu Komendantowi
Wojewodzkiemu Policji.

Zaswiadczenia i informacje o wpisach w ewidencji kierowcéw naruszajgcych przepisy ruchu drogowego



zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 25 kwietnia 2015r. w sprawie
postepowania z kierowcami naruszajgcymi przepisy ruchu drogowego wydawane sg przez
Naczelnika Wydziatu Ruchu Drogowego.

Statystyka zdarzen drogowych zgodnie z Zarzagdzeniem nr 31 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 22
pazdziernika 2015r. w sprawie metod i form prowadzenia przez Policje statystyki zdarzeh drogowych
oraz danych zawartych w SEWIK prowadzona jest przez pania Ewe Baginska-Szczerbiak tel. 47 71 842 76.

POSTERUNKI POLICJI W RAJGRODZIE, SZCZUCZYNIE
Posterunki Policji realizujg sprawy zgodnie z:

Ustawg z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeksu postepowania administracyjnego,

Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r o dostepie informacji publicznej ( Dz. U. 122, poz. 1198),

Instrukcja kancelaryjna stanowigca Decyzje Nr 1/2012 z dnia 04 stycznia 2012 roku w sprawie
zasad pracy kancelaryjnej w komérkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Podlaskiemu
Komendantowi Wojewddzkiemu Policji.

Kodeks postepowania karnego(Dz. U. Nr89, poz.555, z péz. zm.).
0 kazdym przypadku zwtoki lub niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od Posterunkéw Policji,
informuje sie strone, podajgc przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

Sprawy kierowane do Posterunku Policji moga by¢ wnoszone:

pisemnie lub ustnie ( osobiscie lub telefonicznie).

Posterunek Policji w Rajgrodzie
ul. Jaéwieska 36
tel. 47 7184 140

Posterunek Policji w Szczuczynie
Plac 1000-lecia 13
tel. 47 7184 150

Metryczka
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Ewa Szmigiel



