Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Ktobucku

Zgodnie z art. 6 ust.1 punkt 3 lit. d ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001r o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112 poz. 1198 z pdiniejszymi zmianami), udostepnieniu podlega, miedzy innymi,
informacja o sposobach przyjmowania i zatatwiania spraw przez Powiatowego Lekarza Weterynarii
w Ktobucku dziatajgcego przy pomocy Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Ktobucku.

Pod pojeciem ,,spos6b przyjmowania spraw” nalezy rozumie¢ procedury uzyskiwania oraz
rejestrowania korespondencji, w tym takze wnioskéw (bez wzgledu na forme ich przekazania)
majacych na celu wszczecie postepowania lub istotnych, bagdz pomocnych, do przeprowadzenie
tego postepowania.

1. Zgodnie z § 40 pkt 1 Rozporzadzenia Prezesa rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 746 przesytki wptywajgce rejestruje
punkt kancelaryjny. W Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Ktobucku punktem kancelaryjnym
jest punkt sekretariat znajdujgcy sie w budynku w miejscowosci Ktobuck przy ulicy ks. kard.
Wyszynskiego 15.

2. Przyjmujac przesyitki przekazane drogg pocztowa, zwtaszcza polecone i wartosciowe, sekretariat
sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania, za$ stwierdzajgc uszkodzenia,
sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu badZz na potwierdzeniu odbioru i zada
od pracownika poczty spisania protokotu o doreczeniu przesytki uszkodzonej.

3. Na zadanie sktadajgcego przesytke sekretariat wydaje potwierdzenie jej otrzymania.

4. Otrzymywang korespondencje sekretariat wpisuje do rejestrow poczty przychodzacej i przekazuje
Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii w Ktobucku lub jego Zastepcy celem wydania stosownych
dyspozycji co do sposobu zatatwienia sprawy.

5. Po zadekretowaniu przesytek sekretariat rozdziela je zgodnie z dyspozycjg, przekazujac
za potwierdzeniem odbioru okreslonym zespotom, stanowiskom pracy badz pracownikom, celem
zatatwienia.

6. Sprawy zatatwia sie wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci, stosujac forme podreczna
(nie wymagajace odpowiedzi albo przekazane do wiadomosci), pisemng lub inng (na formularzach,
drukach itp.).

7. Statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu wewnetrznego jest
wyznaczony pracownik - sekretariat Powiatowego Lekarza Weterynarii w Ktobucku.

8. Po zatatwieniu sprawy korespondencja jest przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysyfanego:
przesytka listowq (np.: listem zwyktym, poleconym, priorytetem lub za potwierdzeniem odbioru),
faksem lub poczta elektroniczng

9. Sekretariat sprawdza czy pisma przeznaczone do wysytki s3 podpisane, zawieraja
wyspecyfikowane zataczniki i s3 opatrzone stosownymi pieczagtkami lub pieczecig urzedowg (jezeli
tego wymagaja przepisy). Rejestruje je w rejestrach poczty wychodzacej i dokonuje wysytki zgodnie
z dyspozycjg oséb zatatwiajacych sprawy.



