Sposoby zatatwiania spraw
w Zespole Szkot Agrotechnicznych
w Stupsku




Zatatwianie spraw

§1
1. Sprawy moga by¢ zatatwiane w formie ustnej lub pisemnej. W kazdym przypadku nalezy
stosowac forme najbardziej celows i najprostsza.
2. Wszystkie sprawy wymagajace decyzji i podpisu dyrektora, sg rejestrowane i zatatwiane
w jednostkach organizacyjnych zgodnie z zakresem ich dziatania.

§2

1. Ustne zatatwianie spraw nalezy stosowac w przypadkach, gdy:

1) przemawia za tym interes strony,

2) przepisy nato pozwalajg,

3) nie zachodzi potrzeba udokumentowania sprawy i istnieje tatwos$¢ ustnego

porozumienia np.: w toku bezposredniej lub telefonicznej rozmowy.
2. Forme ustnego zatatwiania spraw nalezy stosowal takie pomiedzy poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi.

§3
1. Typowym sposobem zatatwiania spraw w szkole jest forma pisemna:
1) odreczna,
2) korespondencyjna.

2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
referenta — po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pismie zwiezle]
odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej
sposdb jej zatatwienia. Odreczne zatatwienie sprawy jest mozliwe tylko wtedy, gdy sprawa
nie wymaga udzielenia odpowiedzi adresatowi (zainteresowanemu).

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta lub sekretarke pisma
zafatwiajgcego sprawe.

4, Kaida sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem - wedtug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci
sprawy.

§4
1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno byé pod wzgledem formy zewnetrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukfadzie pionowym lub poziomym
i powinno zawierac:
1) nagtowek — druk lub podtuing pieczeé nagtéwkowa,

2) znak sprawy,

3) powofanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
4) date podpisania pisma,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tresé pisma: popartg odpowiednimi aktami prawnymi,

7) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).
2. W razie potrzeby pismo powinno zawierac dalsze okreslenia:
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- pod trescig pisma z lewej strony arkusza, liczbe przesytanych zatacznikow; na kazdym
zatgczniku wpisuje sie w prawym gdérnym rogu kolejny numer zatacznika,

- adresy tych instytucji lub oséb, do ktdrych wiadomosci pismo winno by¢ wystane,
informacje te umieszcza sie pod trescig pisma z lewej strony, pod klauzula:
,Otrzymujg:”.

§5
Wydawanie zaswiadczen, potwierdzen, odpisdw, kserokopii itp. na podstawie dokumentacji,
przekazanej juz do sktadnicy szkoly, odbywa sie w sekretariacie. W tym celu referenci
wypoziyczaja potrzebng dokumentacje ze sktadnicy szkoty.

§6
Uprawnienia do podpisywania pism okresla odrebne zarzagdzenie Dyrektora.
Podpisujacy stawia na oryginale i drugim egzemplarzu pisma date oraz umieszcza swéj podpis
w obrebie maszynowego napisu lub pieczatki okredlajgcej stanowisko oraz imie
i nazwisko.
Podpis powinien by¢ petny.
W przypadku podpisywania wiekszej liczby pism tej samej tresci do réznych adresatow oraz
na dalszych egzemplarzach pism mozna zastapi¢ podpis odreczny przez facsimile imienia
i nazwiska podpisujgcego. Jezeli zastosowano facsimile, pozostajgce w aktach sprawy pismo,
powinno by¢ wiasnorecznie podpisane.

§7
Kazde pismo winno by¢ zarejestrowane i przekazane niezwtocznie, a najpdiniej w ciggu 3 dni
do osoby uprawnionej do wydania decyzji.
Reguta obowiazujacg w szkole jest niezwtoczne zatatwienie spraw.
Sprawy wymagajace postepowania wyjasniajgcego winny by¢ zatatwione w terminie 14 dni.
Sprawy przekazane do uzgodnienia, czy zaopiniowania, nalezy traktowac jako pilne.
Dopilnowanie realizacji wyznaczonych termindéw zatatwiania spraw nalezy do obowigzkéw
referentdow i sekretariatu. Sekretariat jest obowiazany biezgco informowac dyrektora
o sprawach, ktére nie zostaty zatatwione w terminie. Dyrektor podejmuje okreslone decyzje
w tym zakresie.

&8
Zatatwienie sprawy moze byc:
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego;
2) ostateczne — gdy odpowied? udzielona stronie zatatwia sprawe, co do jej istoty
{merytorycznie) albo w inny sposdb koriczy sprawe w danej instancji.

§9
Piecze¢ urzedowa umieszcza sie tylko na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych
podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np. decyzja, swiadectwo itp.
Wzér pieczeci urzedowej, o ktérej mowa w ust. 1 oraz zasady jej stosowania, okreslajg
odrebne przepisy.
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§10
Nadzor szczegdtowy nad zatatwianiem spraw sprawuje dyrektor.
Dyrektor przeprowadza kontrole terminowego zatatwiania spraw przydzielonych podlegtym
pracownikom.

Kontrola powinna polega¢ na sprawdzaniu spraw niezatatwionych, przegladaniu teczek
i spisdw spraw.

Strona3z3



