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Przyjmowanie i zatatwianie spraw
WYDZIAL PREWENC]I

Wydziat Prewencji realizuje sprawy zgodnie z zapisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz instrukcjg kancelaryjna - zatagcznik numer 1 do Zarzadzenia
numer 5 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 2 lutego 2001 roku w sprawie metod i form pracy
kancelaryjnej w Komendzie Gtéwnej Policji, Wyzszej Szkole Policji i szkotach policyjnych.

Sprawy do realizacji s3 wnoszone do Wydziatu Prewencji pisemnie, za posrednictwem faksu lub poczty
elektronicznej. Pisma rejestrowane sg wedtug kolejnosci wptywu, nastepnie dekretowane przez
Naczelnika Wydziatu i przekazywane pracownikom do realizacji. Korespondencja, zaréwno wptywajaca,
jak i wyptywajaca do i z Wydziatu podlega rejestracji w Dzienniku Korespondencyjnym, ktéry znajduje
sie w sekretariacie.

WYDZIAL RUCHU DROGOWEGO

Wydziat przyjmuje i zatatwia sprawy zgodnie z zapisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
postepowania administracyjnego oraz instrukcja kancelaryjng - zatagcznik numer 1 do Zarzadzenia
Numer 5 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 2 lutego 2001 roku w sprawie metod i form pracy
kancelaryjnej w Komendzie Gtéwnej Policji i szkotach policyjnych.

Sprawy wnoszone pisemnie, za posrednictwem Poczty Polskiej, za pomoca telefaksu lub poczty
elektronicznej, podlegaja rejestracji w sekretariacie wydziatu, wedtug kolejnosci wptywu. Nastepnie
przedstawiane sg kierownikowi komdrki organizacyjnej wydziatu, ktéry dekretuje je na poszczegdlinych
pracownikéw merytorycznych. Projekty odpowiedzi parafowane sg przez osobe przygotowujacg pismo, a
nastepnie podpisywane przez kierownika komérki organizacyjne;j.

ZESPOt. DOCHODZENIOWO - SLEDCZY

Zakres i spos6b wykonywania czynnosci przez Zespét Dochodzeniowo - Sledczy Komendy Powiatowej
Policji w Bitgoraju opiera sie na Ustawie o Policji z dnia 06 kwietnia 1990 roku z pdzniejszymi zmianami,
przepisach kodekséw karnego i postepowania karnego oraz wielu innych regulacjach prawnych. Kazdy
funkcjonariusz ma obowigzek przyjg¢ osobe przybyta do jednostki, takze wéwczas, gdy z uwagi na
wtasciwos¢ miejscowq lub rzeczowq Zespét Dochodzeniowo - Sledczy Komendy Powiatowej Policji w Bitgoraju hie



jest uprawniony, badz obowigzany do zatatwienia sprawy. W przypadku zawiadomienia o przestepstwie
czynnosci wykonywane sg na miejscu, w innych sprawach osoby kierowane sg do innych, wtasciwych do
zatatwienia sprawy komorek Komendy Powiatowej Policji w Bitgoraju.

ZESPOL DO WALKI Z PRZESTEPCZOSCIA GOSPODARCZA

Zespdt do walki z Przestepczos$cig Gospodarcza Komendy Powiatowej Policji w Bitgoraju przyjmuje i
zatatwia sprawy zgodnie z zapisami okreslonymi w Ustawie o Policji, Kodeksie Postepowania Karnego
lub Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

Sprawy kierowane do Zespotu do walki z Przestepczosciag Gospodarcza Komendy Powiatowej Policji w
Bitgoraju moga by¢ wnoszone osobiscie, pisemnie lub za pomoca telefaksu.

Wptywajaca korespondencja podlega rejestracji w sekretariacie Komendy Powiatowej Policji w Bitgoraju
wedtug daty wptywu. Nastepnie Specjalista Zespotu wyznacza wtasciwych merytorycznie pracownikéw
do realizacji poszczegélnych spraw. Projekty odpowiedzi parafowane sg przez Specjaliste, a nastepnie
podpisywane przez Komendanta lub jego Zastepce i przesytane do ostatecznego zatatwienia.

O kolejnosci i sposobie zatatwiania i rozstrzygania spraw, ktére wptywaja do Zespotu do walki z
Przestepczoscia Gospodarczg Komendy Powiatowej Policji w Bitgoraju decyduje charakter i ciezar
gatunkowy wptywajacej do zatatwienia sprawy oraz termin zaznaczony na pismie. W przypadku spraw o
matym ciezarze gatunkowym lub spraw, ktérych wiasciwos¢ rzeczowa jest niezgodna z przedmiotem
dziatalnosci Wydziatu, sprawy przekazywane sg do zatatwienia do innych komérek Policji lub podmiotéw
zewnetrznych wobec Policji.

ZESPOL DO SPRAW OCHRONY INFORMAC]JI NIEJAWNYCH

Podstawowym aktem prawnym, w oparciu o ktéry realizowane sg zadania Zespotu do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych jest ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2005, Nr 196, poz. 1631) oraz akty wykonawcze do ustawy.

W kwestiach nieuregulowanych w wymienionej ustawie dotyczgcych postepowan sprawdzajgcych i
odwotawczych stosuje sie odpowiednie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2000, Nr 98, poz. 1071).

ZESPOL KADR i SZKOLENIA

Gtéwnym zadaniem Wydziatu jest wdrazanie polityki kadrowej Komendy Powiatowej Policji w Bitgoraju, a
w szczegoélnosci przyjmowanie i zatatwianie wszystkich spraw zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym
policjantéw i stosunkiem pracy pracownikdw, dla ktérych przetozonym w sprawach osobowych jest
Komendant.

Organizowanie i realizowanie szkolen w ramach doskonalenia zawodowego, w tym takze w zakresie



kultury fizycznej oraz wyszkolenia strzeleckiego. Realizowanie zadan w zakresie tworzenia i
doskonalenia struktury organizacyjnej Komendy.

O kazdym przypadku zwtoki lub niezatatwieniu sprawy z przyczyn niezaleznych od Zespotu, informuje
sie strone podajac przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy. Kwestie dotyczace
spraw osobowych zatatwiane sg przez pracownikéw Zespotu. Kontakt z pracownikami mozna uzyska¢
telefonujac pod numer telefonu 47 8152 207.

ZESPOL FINANSOW | ZAOPATRZENIA

Podstawowym aktem prawnym regulujagcym sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw jest Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000, Nr 98, poz. 1071 z pdzZniejszymi zmianami). Wydziat
przyjmuje sprawy kierowane pisemnie oraz wnoszone za pomocg telefaksu. Sprawy dotyczace finanséw
zatatwiane sg zgodnie z art. 35 k.p.a - bez zbednej zwtoki, z zachowaniem okreslonych terminéw oraz w
oparciu o procedury wynikajace z obowigzujacych przepiséw w zakresie uposazen, wynagrodzen i
innych Swiadczen pienieznych.

Zgodnie z obowigzujgcymi w KWP w Lublinie zasadami obiegu korespondencji (Decyzja Nr 255/05
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Lublinie z dnia 15 grudnia 2005 roku w sprawie szczegétowych
zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w KWP w Lublinie i podlegtych jednostkach
organizacyjnych) sekretariat rejestruje korespondencje wptywajgca w dzienniku korespondencyjnym lub
dziennikach podawczych (faktur i pozostatych dokumentéw) wedtug kolejnosci wptywu, ktéra nastepnie
jest dekretowana do zatatwienia na konkretnego pracownika, ktéry zatatwia sprawe zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i przygotowuje projekt pisma - odpowiedzi (jezeli sprawa tego wymaga).
Przygotowany projekt odpowiedzi przedktadany jest do podpisu Komendanta.

Odpowiedzi zainteresowanym udziela sie réwniez w formie ustnej, telefonicznie sporzadzajac notatke na
pismie dotyczacej udzielonej odpowiedzi (dotyczy to szczegblnie spraw pilnych).

Zespot Do Spraw Finansow i Zaopatrzenia Komendy Powiatowej Policji w Bitgoraju rozpatruje sprawy
dotyczace wyptaty uposazen, wynagrodzen i Swiadczen pienieznych policjantéw, pracownikéw oraz
Swiadczen pienieznych przystugujacych emerytom, rencistom i cztonkom ich rodzin.

W kazdym przypadku zwtoki informuje sie strone podajac przyczyne zwtoki oraz wskazujgc nowy termin
zatatwienia sprawy. W przypadku niezatatwienia sprawy Komendant Powiatowy Policji w Bitgoraju
wydaje decyzje odmowng, wskazujgc w pouczeniu o przystugujacym prawie do odwotania od decyz;ji.
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