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Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Komendzie Powiatowej Policji w Ustrzykach Dolnych reguluje ustawa z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 1960 r., Nr 30, poz. 168 z pézn. zm.) oraz Rozdziat IV
Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zatgcznika do Decyzji nr 72/2012 Komendanta Powiatowego Policji w Ustrzykach

Dolnych z dnia 09.11.2012 roku.

Tryb i zasady postepowania przy zatatwianiu spraw wg Instrukcji Kancelaryjnej dla Wydziatéw Komendy Powiatowej

Policji w Ustrzykach Dolnych

§17
Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy:

1. forme odreczna, ktéra jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
pracownika, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie - zwieztej odpowiedzi
zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposéb jej zatatwienia (np.

telefonicznie).
2. forme korespondencyjna polegajaca na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zatatwiajacego sprawe.

3. inna np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na stosownym formularzu itp.

§18

Zatatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo w inny

sposoéb konczy sprawe w danej instancji.
§19

1. Sprawy zatatwia sie wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnoéci, kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym

pismem.

2. Jezeli kopie pisma ma otrzyma¢ wieksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wg rozdzielnika,

pracownik powinien przekaza¢ do sekretariatu odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism. Kancelaria



(sekretariat) sprawdza ilo$¢ zatgcznikédw, wysyta czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca wtasciwemu

pracownikowi.

3. Sprawy nalezy zatatwia¢ zgodnie z terminami okreélonymi w kodeksie postepowania administracyjnego.

4. W przypadku ustnego zatatwienia sprawy sporzadza sie i wtacza do akt sprawy notatke o przedmiocie i

sposobie jej zatatwienia.
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