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Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Komendzie Powiatowe] Policji w Nisku reguluje ustawa z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 1960 r., Nr 30, poz. 168 z p6zn. zm.)
oraz Rozdziat V instrukcji kancelaryjnej - zatgcznika do Decyzji nr 1/2019 Komendanta Powiatowego
Policji w Nisku z dnia 2 stycznia 2019 roku.

Tryb i zasady postepowania przy zatatwianiu spraw wg Instrukcji kancelaryjnej dla Komendy
Powiatowej Policji w Nisku.

§ 23.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najprostsze i najbardziej celowe formy.

2. W celu ograniczenia ilosci korespondenc;ji i liczby dokumentédw w jednostkach Policji sprawy nalezy w
miare mozliwosci zatatwiac przez osobiste porozumienie (odprawy, narady, bezposrednie wyjasnienia i
uzgodnienia) lub za pomocg technicznych srodkéw tacznosci. Forme pisemna nalezy stosowac tylko w
przypadkach istotnej potrzeby dokumentowania czynnosci.

§ 24,

Forma zatatwienia sprawy moze by¢ ustna, odreczna lub korespondencyjna.

1. O ustnym zatatwieniu sprawy nalezy sporzadzi¢ na pierwszej lub ostatniej stronie pisma, badz
dokumentu stosowng adnotacje.

2. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzgdzeniu przez
referenta po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym piSmie zwieztej odpowiedzi
zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujgcej sposéb jej zatatwienia
(np. telefonicznie).

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zatatwiajgcego
sprawe.

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

§ 25.

1. Zatatwienie spraw moze by¢:

1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty albo w inny sposdéb
konczy sprawe w danej instancji.

§ 26.



1. Sprawy zatatwia sie wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie
oddzielnym pismem.

2. Jezeli kopie pisma ma otrzymac¢ wieksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug
rozdzielnika, pracownik powinien przekazac do sekretariatu odpowiednig liczbe kopii albo powielonych
pism. Sekretariat sprawdza ilo$¢ zatacznikéw, wysyta czystopis adresatowi, a kopie pisma zwraca
wtasciwemu pracownikowi.

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