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Zatatwianie spraw w Komendzie Miejskiej Policji w Rzeszowie reguluje ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 1960 r., Nr 30, poz. 168 z pézn. zm.) oraz Rozdziat VIl
instrukcji kancelaryjnej - zatagcznika do Decyzji nr 152 Komendanta Miejskiego Policji w Rzeszowie z
dnia 04.12.2013 r..

Tryb i zasady postepowania przy zatatwianiu spraw wg instrukcji kancelaryjnej dla Komendy Miejskiej
Policji w Rzeszowie.

Dokumenty wptywajace do KMP przekazywane sg do dekretacji Komendantowi Miejskiemu Policji lub
jego zastepcom. Nastepnie korespondencja zwracana jest do kancelarii ogélnej KMP, skad
przekazywana jest, zgodnie z dyspozycja do wtasciwych komérek organizacyjnych badz komisariatéw
podlegtych KMP. Kierownicy tych komdrek organizacyjnych lub Komendanci Komisariatéw Policji
dekretujg przesytki na pracownikéw merytorycznych, ktérym przekazywane sa one do realizacji.

W mysl § 44 przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy:

1. forme odreczng, 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 zatatwienia
sprawy (np. telefonicznie),

2. forme korespondencyjng polegajaca na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zatatwiajacego
sprawe.

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

Pisemne zatatwienie spraw w mysl § 46 wykonuje sie wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
W odpowiedziach podaje sie znak i date sprawy, ktérej odpowiedz dotyczy. Pismo bedgce na stanie
danej komérki/jednostki organizacyjnej oznacza sie znakiem sprawy, pod ktérym jest prowadzona.

Zgodnie z § 48 korespondencja przekazywana jest odbiorcy w postaci pisma wystanego przesytka
listowaq, faksem, telefaksem lub dalekopisem, poczta elektroniczng lub na no$niku informacji, wystanym
przesytka listowga. Pisma zatatwiajace sprawe wysyta sie niezwtocznie po ich podpisaniu.
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