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Aktem prawnym regulujgcym sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw jest ustawa z dnia 14 czerwca
1960 roku, Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 1960 r., Nr 30, poz. 168 z p6zn. zm.) oraz
instrukcja kancelaryjna stanowigca zatgcznik do Decyzji Nr 20/08 Komendanta Stotecznego Policji z dnia
28.01.2008r. w sprawie obiegu dokumentacji jawnej w Komendzie Stotecznej Policji oraz jednostkach
organizacyjnych Policji podlegtych Komendantowi Stotecznemu Policji.

Instrukcja kancelarvinaE

Wszystkie sprawy wptywajace do Komendy Rejonowej Policji Warszawa IV zatatwiane sg z zachowaniem
okreslonych w przepisach prawa terminéw oraz w oparciu o procedury wynikajgce z innych
obowigzujacych przepiséw.

W kazdym przypadku zwtoki lub niezatatwienia sprawy z przyczyn niezaleznych od Komendy informuje
sie strone podajgc przyczyne zwtoki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

Zgodnie z zobowigzujgcym w komendzie obiegiem korespondencji, kazda sprawa, pismo, skarga lub
wniosek wptywajgcy do komendy droga pocztowa musi by¢ w pierwszej kolejnosci zarejestrowany w
kancelarii ogélnej poprzez nadanie numeru sprawy, a nastepnie jest ona dekretowana przez
komendanta jednostki lub osobe przez niego wyznaczong, na zastepce komendanta jednostki badz tez
kierownika komdrki organizacyjnej. Nastepnie kierownik komdrki organizacyjnej powierza wykonanie
poszczegdlnych spraw (dekretujac jg) swoim pracownikom po uprzednim wpisaniu w dziennik
korespondencyjny komoérki organizacyjnej. Powyzsza dekretacja opatrzona jest datg i podpisem
kierownika komérki organizacyjne;j.

Pracownik zatatwia sprawe w sposéb zgodny z przepisami, nastepnie przygotowany projekt zatatwienia
sprawy akceptuje kierownik komérki organizacyjnej i zatwierdza komendant jednostki lub jego zastepca,
po czym odpowiedz przygotowywana jest do wystania do zainteresowanego przez kancelarie 0géina.

Odpowiedzi zainteresowanym udziela sie w formie pisemnej, natomiast jezeli wymaga tego charakter
sprawy takze w formie ustnej, badZ w formie elektroniczne;j.

Sprawy wptywajgce za pomocg poczty elektronicznej po uprzednim zadekretowaniu przez komendanta
jednostki lub osobe przez niego wyznaczong, przekazywane sg do realizacji wkasciwemu kierownikowi
komorki organizacyjnej.

Po wczesniejszym umowieniu (za posrednictwem sekretariatu komendanta jednostki), w kazdy
poniedziatek w godz. 15:00 do 17:00 (w pozostate dni w godzinach urzedowania) interesanci
przyjmowani sg przez komendanta jednostki.
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W sekretariacie komendanta jednostki prowadzony jest rejestr interesantéw przyjetych przez
komendanta lub osobe przez niego wyznaczona.

W komérkach organizacyjnych jednostki interesanci przyjmowani sg przez kierownikéw lub
wyznaczonych pracownikéw.

W Komendzie Rejonowej Policji Warszawa IV rozpatrywane sg takze sprawy obywatelskie naptywajgce
do komendy w formie pisemnej (skarga, wniosek) od 0séb fizycznych, z komérek organizacyjnych
komendy lub innych instytucji pozapolicyjnych. Szczegdty znajdg Panstwo w zaktadce ,skargi i wnioski”.
Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskdw realizowane jest zgodnie z zasadami okreslonymi w
Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5, poz. 46 z 22 stycznia 2002r.).

Sprawdzenie stanu punktéw karnych
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