ZAL ATWIANIE SPRAW

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najbardziej celowe i najprostsze formy zatatwiania,
w dostosowaniu do rodzaju spraw i obowigzujgcych przepisow.

2. Formy zatatwien mogg by¢ ustne, odreczne, pisemne lub inne.

3. Zatatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi

(informacji) ustnie (telefonicznie) i sporzadzaniu notatki wskazujgcej na sposob zatatwienia
sprawy.

4. Forma odreczna jest skréconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na
sporzadzeniu, bezposrednio na otrzymanym piSmie, zwieztej odpowiedzi zatatwiajgce;j
sprawe lub odrecznej notatki wskazujgcej sposob jej zatatwienia.

5. Odrecznie nalezy zafatwi¢ pisma, ktére ze wzgledu na tre$¢ nie wymagajg
pozostawienia opisu zatatwienia sprawy w aktach tj. pism o charakterze informacyjnym,
zadania nadestania akt, ponaglenia itp.

6. W zatatwieniu spraw odrecznych, w ktérych nie stosuje sie gotowych formularzy, tekst
odrecznego zatatwienia zamieszcza sie na odwrocie nadestanego pisma, wzglednie gdy nie
ma miejsca na nadestanym pidmie, na oddzielnej kartce papieru dotagczonej do danego
pisma.

7. Zatatwienie pisemne stosuje sie przy zatatwieniu spraw wymagajacych
powazniejszego opracowania, gdy sprawy wymagajg uprzednich uzgodnien, uzupetnien.
8. Zatatwienie pisemne polega na sporzadzeniu przez sekretarza szkoty projektu pisma,

podpisaniu go przez zatwierdzajgcego i sporzadzeniu czystopisu. Podpisany czystopis
wysylta sie do adresata, natomiast kopie pozostawia sie w aktach placowki.

9. Pismo zatatwiajgce powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 i powinno zawierac:

nagtéwek (druk lub podtuzng piecze¢ nagtéwkowa);

miejscowos¢ i data w prawym gornym rogu;

znak sprawy w lewym goérnym rogu;

adresat pisma i jego adres;

powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy;

tres$¢ pisma (opracowana jasno i zwiezle oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami);
pieczec¢ i podpis (imie nazwisko oraz stanowisko stuzbowe);

liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci;

w razie potrzeby ceche ,pilnos¢”, ,terminowe” lub inne okreslenia.

10. Zatatwienie sprawy moze by¢:

e tymczasowe w przypadku, gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;
e ostateczne w przypadku, gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe albo w
inny sposob konczy sprawe w danej instanc;ji.
11. Dyrektor Szkoty lub sekretarz zatatwia sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia
pilno&ci.
12. Kazda sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez tgczenia jej z inng sprawg nie
majgca z nig bezposredniego zwigzku.
13. Przy zatatwianiu spraw okreslonych w przepisach szczegodlnych nalezy wykorzystac
formularze i druki w nich przewidziane.
14. Jezeli zatatwienie sprawy w okreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postgpic ze
sprawg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi termindw zatatwienia sprawy,
ktore zostaty okreslone w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.
15. Korespondencja moze by¢ przekazywana adresatowi w postaci pisma wysytanego:

e przesyikg listowa;



przesyikg kurierska;

faksem;

na nosniku informatycznym wysytanym przesytkg listowg lub kurierska;
pocztg elektroniczna.



