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. Dekretacja przesylek polega na odrecznym umieszczeniu odpowiednich

informacji bezposrednio na przesylce, wraz z data i podpisem dekretujacego,
chyba Ze zostata dokonana z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sie jej tres¢ na
przesyltke wraz z data i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 20.

. Przesytki mogga by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobe, do ktorej je

skierowano do dekretacji.

. Przesylki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjna moga by¢

przyjete do zalatwienia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie
dekretowane w celu wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie
moze zmienia¢ dyspozycji zwierzchnika dotyczgcych sposobu zatatwienia sprawy
lub wydtuza¢ wskazanego w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje
je zgodnie z wlasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej

jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zalatwienia do
okreslonej komorki organizacyjnej, przesytki rozdziela si¢ bez dekretacji do
wlasciwych komorek organizacyjnych. Rozdzialu moze dokona¢ punkt
kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesylki W przypadku
watpliwosci, gdzie ma by¢ skierowana przesylka, kieruje si¢ ja
do dekretaciji.

§ 21.

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych komorek

organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w dekretacji wskazuje sie komorke
organizacyjna lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy. Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy sprawe
stanowi wtedy komorke merytoryczna.

. Jezeli przesyltka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne

wlasciwe do zatatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania
§ 22.

Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajaca dzieli
sie ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzaca akta sprawy;

2) nietworzaca akt sprawy.



