2024-06-24

Sposdb przyjmowania i zatatwiania spraw

Sposob przyjmowania interesantéw
Sposéb przyjmowania i zatatwiania spraw zawiera instrukcja kancelaryjna zawarta w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz Statut Szkoty.

Sposob zatatwiania spraw w Zespole Szké6t im. Zofii Solarzowej w Miasem

1. Miejsce przyjmowania interesantéw: sekretariat, gabinet dyrektora szkoty.
Poniedziatek - 08:00-16:00
Wtorek - 08:00-17:00
Sroda - 08:00-16:00
Czwartek - 08:00-16:00
Pigtek - 08:00-15:00

2. Sposdb przyjmowania i zatatwiania spraw:

- Interesantéw przyjmuje dyrektor szkoty oraz pracownik administracji.

- Sekretariat Szkoty udziela szczegétowych informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw.

- Korespondencje mozna dostarczy¢ osobiscie, drogg pocztowg, droga elektroniczna.

- Sprawy zatatwiane sg bez zbednej zwtoki.

- Kopie odpowiedzi na pisma wraz z oryginatem pisma wptywajgcego przechowywane sg w teczkach zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.

- Sprawy nie wymagajace odpowiedzi w formie pisemnej zatatwiane sg przez ustne udzielenie informacji.

- Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci wptywu.



