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ZARZADZANIE KORESPONDENCJA WEWNETRZNA I ZEWNETRZNA

T

Pracownik nadzorujacy - Anna Pawlukiewicz

Zalaczniki i
Krok 1. Opis postepowania Termin zapisy Odpowiedzialny
1 |Korespondencja przychodzaca.
Odbidr, przyjmowanie, rejestracja i doreczanie przyjetej korespondencji zewnetrznej pracownik biurowo-ksiegowy
wptywajacej do FTS oraz jej otwieranie. Dotyczy to wszystkich przesytek pocztowych i FTS
1.1 |listow z wyjatkiem tajnych i poufnych (oznaczonych w ten sposob na kopercie).
W przypadku odbioru korespondencji zewnetrznej (zaréwno za posrednictwem poczty, pracownik biurowo-ksiegowy
jak i firm kurierskich i doreczanych osobiscie), na oryginale i — na zyczenie FTS
12 doreczajacego — na kopii pisma wptywajacego, potwierdzanie odbioru poprzez
" |ostemplowanie pieczatka wptywu z datownikiem i potwierdzenie jednoczesnie daty
wplywu wiasnorecznym podpisem.
Rejestrowanie w ,,Dzienniku Korespondencyjnym” pism i e-maili wptywajacych do FTS, Dziennik pracownik biurowo-ksiegowy
w dniu wptywu i stemplowanie pieczatka wptywu z datownikiem i numerem z dziennika korespondencyjny FTS

1.3

oraz potwierdzanie jednoczesne daty wptywu wiasnorecznym podpisem. Obowigzek ten
nie dotyczy drukéw i e-maili bezadresowych, pism okolicznosciowych, regulaminéw
konkurséw itp; nadawanie jednolitej numeracji wg wzoru: I.p./ rok (np. 1/2018).

1.4

W przypadku pism terminowych w Dzienniku Korepondencyjnym w rubryce "Tres¢
otrzymanej korespondencji" na czerwono wpisywanie terminu ich realizacji.

pracownik biurowo-ksiegowy
FTS

1.5

Niezwtoczne przedktadanie do dekretacji Prezesowi FTS oznakowanej zgodnie z pkt. 1.2
korespondencji i jednoczesne nadzorowanie terminowosci jej realizacji.

niezwtocznie

pracownik biurowo-ksiegowy
FTS; Prezes FTS

1.6

Doreczanie korespondencji zadekretowanej przez Prezesa FTS , zgodnie z dekretacja,
nadzorujgcym prace whasciwych Komisji FTS (Skarbnik FTS, Ksiegowa FTS) za
pokwitowaniem w ,,Dzienniku Korespondencyjnym” oraz po zeskanowaniu i przestaniu
pocztg elektroniczng cztonkom Zarzadu FTS za oznaczeniem w "Dzienniku
Korespondencyjnym" odpowiedniej osoby przez pracownika biurowo-ksiegowego FTS.

pracownik biurowo-ksiegowy,
Skarbnik FTS, Ksiegowa FTS,
cztonkowie Zarzadu FTS

1.7

Przydzielanie otrzymanych pism do realizacji wtasciwym wg kompetencji Komisjom
FTS, cztonkom Zarzadu FTS nadzorujgcym prace Komisji.

cztonkowie Zarzadu FTS,
Komisje FTS

1.8

Korespondencje przydzielong wskutek wyraznej pomyiki, Komisja FTS po konsultacji z
cztonkiem Zarzadu FTS, przekazuje niezwtocznie do Biura FTS. Pracownik biurowo-
ksiegowy FTS dokonuje stosownej adnotacji w ,Dzienniku Korespondencyjnym”, a
nastepnie dorecza za wtasnorecznym wskazaniem w "Dzienniku Korespondencyjnym"
cztonkowi Zarzadu FTS nadzorujgcemu prace wiasciwej merytorycznie Komisji FTS do
zatatwienia danej sprawy. Przekazanie pisma nastepuje droga elektroniczna.

niezwtocznie

Komisja FTS, cztonek Zarzadu
FTS, pracownik biurowo-
ksiegowy FTS

1.9

Kopiowanie i przekazywanie po zeskanowaniu poczta elektroniczng za wskazaniem w
"Dzienniku Korespondencyjnym" wszystkim osobom wskazanym w dekretacji pism
dotyczacych spraw nalezacych do zakresu dziatania réznych Komisji FTS i
zadekretowanych przez Prezesa FTS do wiecej niz jednej Komisji FTS lub osoby.

pracownik biurowo-ksiegowy
FTS

1.10

Jezeli wptywajace pismo dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania réznych Komisji
FTS i nie zostato to zapisane w dekretacji, cztonek Zarzadu FTS lub Komisja FTS
otrzymujaca pismo, zobowigzana jest po konsultacji z nadzorujagcym swoja prace, do
wykonania odpowiedniej liczby kserokopii i przekazania ich niezwtocznie do wiasciwych
Komisji FTS zaznaczajac to na pierwszej wersji zeskanowanego dokumentu przekazujac
informacje do Biura FTS w wers;ji elektronicznej lub papierowej.

cztonek Zarzadu FTS lub
Komisja FTS otrzymujaca
pismo




Wszelkie sprawy osoby odpowiedzialne realizujg w terminie okreslonym w pismie
dekretowym lub przez nadzorujgcego cztonka Zarzadu FTS, ktérego dana sprawa
dotyczy, o ile obowigzujgce w danej sprawie przepisy nie zobowigzujg do zachowania
innych (np. krdtszych) termindw. Sprawe, ktdrej dotyczy pismo prowadzi cztonek
Zarzadu FTS (lub Komisja FTS przez niego wskazana) wskazany jako pierwszy w
dekretacji Prezesa FTS.

zgodny z pismem
dekretowym,
przepisami prawa
lub terminem
okreslonym przez
nadzorujacego
cztonka Zarzadu FTS

osoby odpowiedzialne za
realizacje spraw okreslonych
w pismie

1.12

W przypadku pism urzedowych (w szczegolnosci z Ministerstwa Sportu i Turystyki,
Urzedu Skarbowego, Urzedu Miejskiego, Urzedu Pracy, ZUS-u i in.) niezawierajacych
terminu odpowiedzi obowigzuje max. 14-dniowy termin wystania odpowiedzi. Wystanie
odpowiedzi w terminie podanym powyzej dotyczy réwniez pism, ktore nie dotycza
bezposrednio zakresu dziatalnosci Federaciji.

max 14 dni od dnia
wplywu pisma

osoby odpowiedzialne za
realizacje spraw okreslonych
w pismie

1.13

Jezeli sposdb aprobaty pism i terminy realizacji ustalone sa w instrukgji, ich realizacje
nalezy przeprowadzac zgodnie z przyjetymi zapisami.

osoby odpowiedzialne za
realizacje spraw okreslonych
w pismie

1.14

Rejestrowanie wptywajacych do FTS faktur i rachunkéw w tym samym co pozostatych
pism "Dzienniku Korespondencyjnym"; nadawanie jednolitej numeracji wg wzoru:
I.p./rok/F (np. 1/13/F). Dalsze postepowanie zgodnie z pkt. 1.3, 1.5 - 1.8.

pracownik biurowo-ksiegowy
FTS

2 |Korespondencja wychodzaca.
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie merytoryczne tresci pisma, jego kompletnosci, osoba prowadzaca dang
niezbednych uzgodnien i przedtozenie do ostatecznej akceptacji Prezesowi FTS (w sprawe lub otrzymujaca w tej
2.1 |przypadku okreslonym w pkt. 2.4). sprawie polecenie
Kazde pismo wychodzace i rejestrowane w ,,Dzienniku Korespondencyjnym” zostaje osoba sporzadzajaca pismo
przez sporzadzajacego opatrzone identyfikatorem wg wzoru: do wystania (autor pisma)
FTS/Z/l.dz....../rok
2.2
Pracownik biurowo-ksiegowy FTS ma obowigzek odmowi¢ wysyiki pisma pracownik biurowo-ksiegowy
2.3 |nieopatrzonego identyfikatorem. Niezbednego uzupetnienia dokonuje autor pisma. FTS, autor pisma
Projekty pism, w zakresie ktorych pracownik nie jest uprawniony do podjecia pracownik FTS, cztonek
ostatecznej decyzji, wymagajg aprobaty Prezesa FTS, ktory akceptuje projekt pisma lub Zarzadu FTS, Prezes FTS
dokonuje poprawek, wpisujgc date aprobaty i sktadajac swoj podpis na kopii pisma.
24 Pisma wynikajace ze szczegdtowego zakresu zadan pracownika biurowo-ksiegowego
FTS lub Komisji FTS sg (po ustnej zgodzie przetozonego) opatrywane jego podpisem.
Decydowanie o sposobie wystania korespondenciji (tj. pocztg tradycyjna, kuierska, cztonek Zarzadu FTS,
pocztg elektroniczng, osobiscie). pracownik biurowo-ksiegowy
2.5 FTS
Po zaakceptowaniu pisma przez Prezesa FTS, cztonek Zarzadu FTS lub Komisja FTS cztonek Zarzadu FTS
przekazuje pismo pracownikowi biurowo-ksiegowemu FTS oraz ustnie lub pisemnie
dyspozycje odnosnie: rodzaju listu, jakim ma pismo zostac wystane tj.: polecony,
priorytet itp. oraz sposobu jego wystania np.poczta tradycyjng wraz z podaniem
2.6 |doktadnego adresu, poczta elektroniczng wraz z podaniem adresu e-mail. Brak takiej
dyspozycji oznacza, ze dane pismo nalezy wystac listem zwyktym.
Rejestrowanie kazdego pisma wychodzacego w ,Dzienniku Korespondencyjnym”) i pracownik biurowo-ksiegowy
2.7 |nadawanie mu kolejnego numeru z dziennika (wpisanie go w wykropkowane pole FTS
identyfikatora).
Do pism o tej samej tresci wysytanych do wiekszej liczby adresatow, autor pisma Lista adresatow autor pisma,pracownik
dodatkowo dotacza liste adresatdéw. Pracownik biurowo-ksiegowy FTS pisma te biurowo-ksiegowy FTS
rejestruje w ,,Dzienniku Korespondencyjnym” pod jednym numerem i przechowuije liste
2.8 |dresatow.
Na Zyczenie sporzadzajgcego pismo — powielenie pisma oraz poswiadczenie na kopii pracownik biurowo-ksiegowy
2.9 |jego wystania, poprzez umieszczenie daty wysytki, numeru z ,,Dziennika FTS

Korespondencyjnego” i swojego podpisu.




Dotaczenie kopii pisma z poswiadczeniem wystania przez pracownika biurowo-

cztonek Zarzadu FTS

2.10 ksiegowego FTS, do kompletu dokumentdéw danej sprawy. odpowiedzialny za realizacje
Pisma wymagajgce wczesniejszego zatwierdzenia Prezesa FTS lub Skarbnika FTS, osoba prowadzaca sprawe
2.11 |kierowane sg przed ich wystaniem do tych osdb.

Adresowanie kopert, na podstawie danych dostarczonych przez osobe sporzadzajaca

pracownik biurowo-ksiegowy

2.12 |pismo. FTS
Wysytanie przygotowanych do wysyiki pism. niezwtocznie pracownik biurowo-ksiegowy
2.13 FTS
Prowadzenie ,,Pocztowej Ksigzki Nadawczej” , tj. rejestrowanie w niej wszystkich pism Pocztowa Ksigzka pracownik biurowo-ksiegowy
2.14 [poleconych. Nadawcza FTS

II. Spis zatacznikéw (wzoréw) do wykorzystania

Opracowata: A.Pawlukiewicz




