KRAJOWE CENTRUM DS. AIDS

Tryb przyjmowania i zatatwiania spraw

Tryb zatatwiania spraw

Podstawowym aktem prawnym regulujgcym sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw przez Krajowe Centrum ds. AIDS jest
"Instrukcja kancelaryjna" wprowadzona w Zarzadzeniu Wewnetrznym Nr 08/05 z dnia 22 kwietnia 2005r., ktérej obowigzek
sporzadzenia wynika z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w
sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375). Instrukcja kancelaryjna jest podstawa pracy
biurowej i okresla system kancelaryjny Krajowego Centrum ds. AIDS. Instrukcja kancelaryjna reguluje w szczegdlnosci zasady
rejestrowania spraw oraz znakowania pism, zaktadania teczek aktowych oraz zasady przekazywania akt zakonczonych do
sktadnicy akt.

Przyjmowanie korespondencji

1. Wszystkie przesyitki przyjmuje sekretariat w godzinach od 8.00 do 16.00. Po przyjeciu wptywu pracownik sekretariatu
sprawdza prawidtowo$¢ zaadresowania i stan opakowania. W razie stwierdzenia uszkodzenia przesyitki sporzadza
adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika urzedu pocztowego
spisania protokotu badZ adnotacji o uszkodzeniu.

2. Wptywy specjalne sekretariat wpisuje do odpowiedniego rejestru, sporzadza o tym adnotacje w obrebie pieczeci

wptywu i dorecza adresatom za pokwitowaniem. Na telegramach, telefaksach, itp. zamieszcza tez godzine i minute

przyjecia, a na telefonogramach imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe nadajacego i przyjmujacego.

Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat wydaje na zadanie sktadajgcego pismo.

4. Na pierwszej stronie pisma lub koperty (w przypadku wptywéw poufnych) umieszcza sie pieczatke wptywu, w jej
obrebie wpisuje date, a po dekretacji symbol komérki, ktérej sprawe przydzielono.

5. Sekretariat przekazuje wptywy do dekretacji dyrektorowi, jego zastepcy a nastepnie przekazuje do poszczegélnych
komérek organizacyjnych zgodnie z dekretacja.
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Zatatwianie spraw

1. Referenci zatatwiaja sprawy w kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie odrebnym pismem.

. Sprawe mozna zatatwic ustnie (bezposrednio lub telefonicznie) badz pisemnie.

3. Forme ustna stosuje sie, gdy nie zachodzi potrzeba pisemnego udokumentowania sprawy. Sporzadza sie tylko
notatke podajgca sposéb i date zatatwienia, podpisang przez referenta.

4. Forma odreczna polega na sporzadzeniu przez referenta, bezposrednio na otrzymanym pismie zwieztej odpowiedzi
zatatwiajgcej sprawe lub odrecznej notatki wskazujgcej sposdb jej zatatwienia, bez kopii odpowiedzi.

5. Sprawy pod wzgledem kolejnosci zatatwiania dzielg sie na:

N

e pilne, ktére powinny by¢ zatatwiane niezwtocznie,

e terminowe, ktére powinny by¢ zatatwiane z takim wyliczeniem, aby adresat otrzymat odpowiedz w ustalonym
terminie,

e zwykte, ktére powinny by¢ zatatwiane najpézniej w ciggu siedmiu dni liczac od dnia otrzymania sprawy do zatatwienia
przez referenta.

W razie uptywu terminu oznaczonego na zatatwienie sprawy, referent na podstawie akt i stwierdzonego faktu wysyta
ponaglenie lub dokonuje przesuniecia terminu odnotowujgc to w aktach sprawy.

W przypadku otrzymania ponaglenia lub gdy zatatwienie sprawy w ustalonym terminie nie jest mozliwe, a sprawa dotyczy
jednostki nadrzednej nalezy wystapi¢ do tej jednostki o przesuniecie terminu z podaniem przyczyn.

W celu uzyskania informacji o stanie spraw indywidualnych uprzejmie prosimy o kontakt z poszczegélnymi dziatami
Krajowego Centrum ds. AIDS.
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