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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w
poszczegolnych komorkach organizacyjnych
Komendy Powiatowej Policji w Hajndwce

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 komdrkach i jednostkach organizacyjnych podlegtych
Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Biatymstoku(z pézn. zm.)

instrukcja kancelaryjna

Zespot Prezydialny Kadr i Szkolenia

Sprawy przyjmowane i zatatwiane w Zespole Prezydialnym Kadr i Szkolenia sg bez zbednej zwtoki,
zachowaniem okreslonych terminéw oraz w oparciu o przepisy wynikajace z art. 35 Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz § 2 Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 02 wrzes$nia 2002 roku w sprawie szczegétowych praw i obowigzkéw oraz przebiegu stuzby
policjantéw. O kazdym przypadku zwtoki lub niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od Zespotu,
informuje sie strone podajgc przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy. Sprawy
kierowane do Zespotu mogg by¢ wnoszone osobiscie, za posrednictwem Poczty Polskiej lub za

pomoca telefaxu (nr 085 8310415). Wptywajgce pisma podlegaja rejestracji w sekretariacie KPP, wg
kolejnosci wptywu. Nastepnie sa rozdzielane przez Komendanta KPP w Hajnéwce i przekazywane
merytorycznym pracownikom, celem ich zatatwienia. Kwestie dotyczace spraw osobowych zatatwiane
sg przez poszczegdlnych pracownikéw obstugujacych dane komérki i jednostki organizacyjne. Kontakt z
pracownikami mozna uzyskac telefonujac do Zespotu Prezydialnego Kadr i Szkolenia Komendy
Powiatowej Policji w Hajnéwce pod nr telefonu (47) 712 62 26 .


https://hajnowka.bip.policja.gov.pl/dokumenty/zalaczniki/107-1765.pdf

Rekrutacja do Policji

Sposéb przyjmowania i zatatwiania spraw dotyczacych rekrutacji do Policji reguluja nastepujgce akty
prawne:

Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 1999 r. Nr 30, poz. 179 z p6zn. zm.) Rozporzadzenie
MSWiA z dnia 18 kwietnia 2012 r. w sprawie postepowania kwalifikacyjnego w stosunku do oséb
ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby w Policji (Dz.U. poz. 432). Rozporzadzenie MSWIA z dnia 9 lipca w
sprawie wtasciwosci i trybu postepowania komisji lekarskich podlegtych MSWIA (Dz. U. z 1991 r. Nr 79,
poz. 349, zm. Dz. U. z 1995 r. Nr 146, poz. 712).

Decyzja nr 478 Komenda Gtéwnego Policji z dnia 14 wrzesnia 2005 r. w sprawie prowadzenia badan
psychologicznych testem MultiSelect oséb ubiegajgcych sie o przyjecie do stuzby w Policji oraz oceny
tych badan.

Za udzielanie informacji w sprawie rekrutacji policjantéw odpowiada st. technik Brygida Kosakowska.
Tel. (47) 712 62 26 lub (47) 712 62 59, e-mail: kpp@hajnowka.bk.policja.gov.pl;
Wszelkie sprawy przyjmowania wnioskdw zatatwiane sg na biezgco.

Skargi i wnioski

Prawo do sktadania petycji, wnioskéw i skarg w interesie publicznym, wtasnym lub innej osoby za jej
zgodga do organdw wiadzy 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 wnioskéw reguluje Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
whnioskow.

Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegélnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadah przez
wtasciwe organy albo przez ich pracownikéw, 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 Powiatowe] Policji w Hajnéwce, skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

1. pisemnie,drogg pocztowa na adres: Komenda Powiatowa Policji w Hajnéwce, ul. Armii Krajowe;j
1 17-200 Hajnéwka lub sktadane u Specjalisty (Dyzurnego) Zespotu Dyzurnych Wydziatu
Prewencji Komendy,

2. za pomocaq telefaksu (47) 712 62 15,
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3. za pomocg poczty elektronicznej, na adres: kpp@hajnowka.bk.policja.gov.pl

4. ustnie do protokotu - przyjmuje Komendant Powiatowy Policji lub jego | Zastepca (w kazdy
poniedziatek za wyjatkiem dni Swigtecznych) w godz. 15.00 - 17.00 oraz Specjalista (Dyzurny)
Zespotu Dyzurnych Wydziatu Prewencji Komendy przez cata dobe.

Do udzielenia odpowiedzi wymagane jest podanie adresu pocztowego do doreczen. Skargi i wnioski nie
zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego 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. Postdw na Sejm, senatoréw i radnych, o sposobie
zatatwienia skargi, lub o stanie jej rozpatrzenia, zawiadamia sie w terminie czternastu dni od dnia jej
whiesienia (przekazania). W przypadku nie zatatwienia sprawy w w/w terminach, skarzacego
zawiadamia sie o tym, wskazujac przy tym przyczyne zwtoki i nowy termin zatatwienia sprawy.

Jezeli KPP w Hajndwce nie jest organem witasciwym do rozpatrzenia skargi, badz skarga dotyczy
jednostki wyzszego szczebla, niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie siedmiu dni, przekazuje sie skarge
wtasciwemu organowi, zawiadamiajgc 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.

Realizujgc obowigzek wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Hajnédwce z
siedzibg przy ul. Armii Krajowej 1, 17-200 Hajnéwka.

2. Inspektorem ochrony danych (IOD) w Komendzie Powiatowej Policji w Hajndwce jest Joanna
Przybysz tel. kontaktowy: (47) 712 62 31, e-mail: iod.kpp@hajnowka.bk.policja.gov.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postepowania
skargowego, tj. realizacji ustawowych zadah wynikajacych z Kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskdw, ktére okreslajg zakres wymaganych danych. Brak podania
danych w zakresie wskazanym przepisami skutkowac bedzie pozostawieniem sprawy bez
rozpoznania.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
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5. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowych.

6. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w zaleznosci od kwalifikacji archiwalnej przez
okres nie mniej niz dwudziestu lat, zgodnie z przepisami zarzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji.

7. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych oraz ich
sprostowania.

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli w Pani/Pana ocenie przetwarzanie danych narusza ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych.

9. Pani/Pana dane nie bedg poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.

Zespot ds. tacznosci i Informatyki

W zespole wydawane sg zaswiadczenia dotyczgce punktdéw za naruszenie przepiséw ruchu drogowego
w formie ustnej lub pisemne;.

Informacje w formie ustnej mozna uzyska¢ po przedstawieniu prawa jazdy lub dowodu osobistego.

W formie pisemnej petent kieruje do Komendanta Powiatowego Policji podanie o wydanie zaswiadczenia
0 naruszeniu przepiséw w ruchu drogowym, wraz z optatg skarbowg wniesiong w wysokosci 17 zt do
kasy Urzedu Miasta gotéwka lub przelewem. W tym samym dniu wydawane jest zaswiadczenie o
wpisach w ewidencji kierowcow naruszajacych przepisy ruchu drogowego.

Podstawowym aktem prawnym w oparciu o ktére realizowane sg powyzsze zadanie jest Ustawa z dnia
16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej /Dz. U. Nr 225, poz. 1635/. Na podstawie przepiséw
wymienionej ustawy nie mozna dokonywac optaty w znakach optaty skarbowe;.

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Podstawowym aktem prawnym w oparciu o ktére realizowane sg zadania Zespotu ds. Ochrony
Informacji Niejawnych jest ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2005r. Nr 196 poz. 1631) 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
1960r., Nr 30. poz. 168 z péz. zm.).



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

(47) 712 62 31

Zasady dostepu do zgromadzonych informacji o charakterze archiwalnym znajdujg sie na stronie
internetowej Komendy Powiatowej Policji w Hajndwce w Biuletynie Informacji Publicznej pod
nazwa ,Dostep do zasobdw archiwalnych”.

Oficer Prasowy

Przyjmowanie i zatatwianie spraw przez Oficera Prasowego odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym gtéwnie w oparciu o ogdélnodostepne przepisy dotyczgce funkcjonowania
Policji, a takze Ustawe prawo prasowo, Ustawe o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112. poz.
1198.), a takze Zarzadzenie Nr 13/2000 z dnia 25 wrzesnia 2000 roku Komendanta Gtéwnego Policji w
sprawie metod i form dziatalnosci prasowo - informatycznej w Policji. Oficer Prasowy niezwtocznie
przekazuje informacje, najczesciej w formie ustnej, dziennikarzom i przedstawicielom mediéw. Nie
zachodzi potrzeba przygotowania informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Wydziat Kryminalny

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

Sprawy kierowane do wydziatu mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg faxu nr (47) 712 62 44 lub
droga elektroniczna: kpp@hajnowka.bk.policja.gov.pl

Wptywajace pisma podlegaja rejestracji w sekretariacie Komendanta Powiatowego Policji wg daty
wptywu, nastepnie sg dekretowane przez Komendanta i przekazywane do sekretariatu Wydziatu
Kryminalnego. Naczelnik przydziela sprawe do realizacji merytorycznemu pracownikowi. Projekty
odpowiedzi s parafowane i podpisywane przez 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.

W Zespole Dochodzeniowo-Sledczym podstawowym aktem prawnym regulujgcym zagadnienie
przyjmowania i zatatwiania spraw 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 Oficer Prasowy Komendanta Powiatowego Policji w
Hajnowce.
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Zespot dw. z Przestepczoscia Gospodarcza

Zespot dw. z Przestepczoscig Gospodarcza prowadzi sprawy objete tajemnica stuzbowa lub panstwowa
oraz objete tajemnica postepowan przygotowawczych. Wszelkie informacje udzielane sg za
posrednictwem Oficera Prasowego KPP w Hajndwce.

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 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),

poczta elektroniczng (kpp@hajnowka.bk.policja.gov.pl)

faxem nr (47) 712 62 15

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

W przypadku wnoszenia sprawy osobiscie, Dyzurny Zespotu Dyzurnych powiadamia merytorycznego
pracownika wydziatu 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 przestana do wiasciwego
adresata.

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

Kierownik Rewiru Dzielnicowych (47) 712 62 33,

Zespot ds. nieletnich, patologii spotecznych oraz pomocy ofiarom przestepstw:
tel.(47) 712 62 73

O kazdym przypadku zwtoki lub nie zatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od Sekcji Prewencji,
informuje sie strone, podajac przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

Wydziat Ruchu Drogowego
Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Wydziale Ruchu Drogowego:
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statystyka zdarzenh drogowych, na podstawie analiz i opracowan wtasnych Wydziatu Ruchu
Drogowego KPP w Hajnéwce oraz danych zawartych w Systemie Ewidencji Wypadkéw i Kolizji
Drogowych,

sprawy zwigzane z inzynierig ruchu drogowego,

informacje zwigzane z szeroko rozumiang problematyka bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz
udzielanie w tym zakresie informacji mediom (we wspotpracy z Oficerem Prasowym KPP w/m).
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