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20 | Czynnosci Podstawowe przepisy prawne dotyczace 6 0s6b 8 h lekcyjnych
kancelaryjne. zarzadzania dokumentacjg .
Instrukcja Instrukcja kancelaryjna-w systemie 1 dzien max. 8 godz.
kancelaryjno- tradycyjnym dziennie w godzinach
archiwalna... Instrukcja kancelaryjna -w systemie EZD 8.00 - 18.0

Instrukcja Kancelaryjna-w systemie

(kadra tradycyjnym wspomaganym przez system
kierownicza i teleinformatyczny spetniajgcy wymagania jak

administracyjna) dla systemu EZD

Pojecia Instrukcji Kancelaryjnej

Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych
Rzeczowy Wykaz Akt- sposéb klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji

Czynnosci kancelaryjne w systemie
tradycyjnym.

Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie
przesytek

Przegladanie i przydzielanie przesytek
Rejestracja spraw i sposob ich
dokumentowania

Zatatwianie spraw

Akceptacja, podpisywanie i wysytanie pism
Punkty zatrzymania pisma:

- Gtéwny Punkt kancelaryjny-zadania
(rejestracja, otwieranie, skanowanie,
prowadzenie sktadu chronologicznego i
informatycznych nosnikow danych, wysytka
pisma papierowego i elektronicznego)

- Kierownik podmiotu-zadania (akceptacja
pisma jedno lub wielostopniowa, podpisywanie
pisma podpisem elektronicznym i
wtasnorecznym, dekretacja, dekretacja
zastepcza)

Wspétdziatanie miedzy komérkami wtasnego
urzedu - rozpowszechnianie i udostepnianie
pism wewnatrz urzedu.

Archiwizacja dokumentacji do przekazania do
archiwum zaktadowego.
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