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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 p6zn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18.12.1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie ( Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z pdzn.
zm.) oraz Instrukcja Kancelaryjna stanowigca zatacznik do Decyzji nr 3/2005 Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku z dnia 14 stycznia 2005 r. w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w
komoérkach i jednostkach organizacyjnych Policji wojewo6dztwa podlaskiego.

Czynnosci kancelaryjne w komdrkach i jednostkach organizacyjnych KPP w Siemiatyczach
wykonuja: kancelaria, sekretariaty oraz pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie sprawy.

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w poszczegélnych komérkach organizacyjnych
Komendy Powiatowej Policji w Siemiatyczach.

Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Komendzie Powiatowej Policji w Siemiatyczach przebiega
zgodnie z Zasadami Pracy Kancelaryjnej Komendy Powiatowej Policji z dnia 21.05.2008. Sprawy

wptywajace do Komendy sa ewidencjonowane w Zespole Prezydialnym, Kadr i Szkolenia. Po wptywie
pisma do sekretariatu, jest ono rejestrowane i przedktadane Komendantowi Powiatowemu Policji, ktéry
nastepnie dekretuje je - wskazuje komdérke odpowiedzialnego za merytoryczne zatatwienie sprawy.
Nastepnie pisma powyzsze sg dekretowane przez naczelnikdw badz kierownikdw komérek i
przekazywane merytorycznym pracownikom, celem ich zatatwienia i udzielenia odpowiedzi. Komenda
Powiatowa Policji w Siemiatyczach rozpoznaje takze sprawy wptywajace do jednostki za posrednictwem
poczty elektronicznej, jak réwniez udziela informacji telefonicznie. Numery telefonéw i adresy e-mail
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych zamieszczone sg w dziale Dane teleadresowe.

Informacja o stanie przyjmowanych spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygania.

O kolejnosci zatatwiania lub rozstrzygania spraw decyduje kolejnos¢ ich wptywu. Ze wzgledu na
stopien ztozonosci sprawy oraz koniecznos¢ dokonania jej wszechstronnej analizy, w tym
przeprowadzenia uzgodnien z innymi podmiotami (inne organy administracji rzgdowej, kierownicy
jednostek podlegtych), rozpoznanie sprawy moze przebiegad dtuzej. Jednakze w kazdym przypadku
sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. ("Kodeks
Postepowania Administracyjnego"), a w szczegdlnych rodzajach spraw w terminach okreslonych w
odrebnych przepisach. Zatatwiane w przyspieszonym trybie sg sprawy okreslone w sposéb uzasadniony
jako pilne lub do zatatwienia w krétkim, wskazanym terminie.

Kontakt z pracownikami oraz blizsze informacje mozna uzyskac telefonujgc do sekretariatu
Komendanta Policji pod numer tel. 47 7122 217
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W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

w poniedziatki w godz. 15.00-17.00

Komendant Powiatowy Policji w Siemiatyczach, tel.47 7122 213

Zastepca Komendanta Powiatowego Policji w Siemiatyczach, tel. 47 7122 214

codziennie oprocz dni wolnych od pracy w godzinach stuzby

Naczelnik Wydziatu Kryminalnego, tel.47 7122 228
Naczelnik Wydziatu Prewencji, tel. 47 7122 225

W sytuacjach szczegdlnych, gdy nie ma funkcjonariuszy Policji o zaistniatych zdarzeniach prosze
informowac stuzby dyzurne:

telefon alarmowy 112
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