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Przyjmowanie spraw i kolejnos¢ ich zatatwiania

Stan przyjmowanych spraw i kolejnos¢ ich zatatwiania

Sposéb wykonywania przez komoérki organizacyjne PIW Myszkéw czynnosSci zwigzanych z obiegiem pism i akt od chwili
ich wptywu lub powstania do momentu ich przekazania do archiwum zaktadowego reguluje instrukcja kancelaryjna.

Korespondencje zwykta i specjalng odbiera i rejestruje sekretariat PIW Myszkdw.

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Myszkowie przeglagda otrzymang korespondencje zatrzymujac u siebie wptywy, ktére
sam zatatwia, pozostate zas przydziela do zatatwienia wiasciwym komdrkom organizacyjnym, bgdz bezposrednio
odpowiednim pracownikom przez wpisanie symbolu danej komérki organizacyjnej i nazwiska danego pracownika,
ktéry staje sie referentem sprawy.

Informacje o stanie przyjmowanych spraw i kolejnosci ich zatatwiania zainteresowani moga uzyskac na drodze
elektronicznej - poczta e-mail, lub pod numerami telefonicznymi.

Zgodnie z dyspozycjg PLW pracownicy poszczegélnych stanowisk pracy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich
wptywu i stopnia pilnosci.

Bezposrednim odpowiedzialnym za zatatwienie sprawy w ramach danego stanowiska jest pracownik, ktéremu sprawe
przekazano do zatatwienia, a za wszystkie sprawy zatatwiane w zespole odpowiada Kierownik Zespotu.
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