2017-08-25

Przyjmowanie i zatatwianie spraw

Miejsce przyjmowania

interesantéw dni godziny

od poniedziatku
do pigtku 7.00 - 15.00

a) od poniedziatku
do pigtku oraz
b) w dni spotkah

1. Sekretariat szkolny

nauczycieli z 8.30 - 16.00
2. Gabinet dyrektora : .

rodzicami 16.00 - 20.00

(wywiadowki,

zebrania,

konsultacje)

poniedziatek 7.00-15.00

wtorek 8.00-11.00
3. Ksiegowos¢ sroda 7.00-15.00

czwartek 8.00-11.00

pigtek 7.00-15.00

poniedziatek 8 00-13.30

wtorek 8.00-13.30

¢roda 10.30-15.30
4. Pedagog szkolny, 10.00-14.00

czwartek 10.00-14.00

pigtek

wg harmonogramu
ustalonego na rok
szkolny

Dni wywiaddwek,
spotkan,
konsultacji, zebran
z rodzicami

- Nauczyciele

Sposob przyjmowania i zatatwiania spraw:
W placéwce obowigzuje Instrukcja kancelaryjna obiegu dokumentow.

Sprawy zgtaszane ustnie odnotowuje sie w formie notatki stuzbowej lub stosuje sie wtasciwg
adnotacje w protokotach zespotéw, dziennikach, teczkach aktowych i jesli nie wymagaja
konsultacji z osobami z zewnatrz lub z instytucjami - sg zatatwiane bezzwtocznie tj. tego samego
dnia lub nastepnego, najdalej do 7 dni.

Sprawy zgtaszane na pismie podlegajg rejestracji w dzienniku korespondencji oraz stawia sie na



nich date wptywu do placéwki. Dyrektor umieszcza na pismie adnotacje, z ktérej wynika kto ma
sprawe zatatwi¢, w jakim terminie, z kim skonsultowa¢, podaje réwniez wtasng propozycje
zatatwienia sprawy. Nastepnie pismom nadaje sie numery z jednolitego rzeczowego wykazu akt i
przekazuje za pokwitowaniem, wedtug kompetencji, pracownikom do zatatwienia.

Odpowiedz, udzielana na piSmie, podpisana przez dyrektora, przechodzi przez dziennik
korespondencji wychodzacej, zawiera podstawe prawng i sposéb odwotania sie. Wazne sprawy sg
wysytane listami poleconymi lub jesli interesant odbiera osobiscie - to kwituje odbior.

Sprawy zgtaszane na pisSmie sg zatatwiane w terminie od 7 do 14 dni, natomiast jezeli wymagaja
postepowania wyjasniajgcego: czasu, konsultacji z innymi instytucjami lub osobami np. Wydziat
Oswiaty UM, Kuratorium, MOPR, Kurator Sadowy, Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna, Radca
Prawny, sg zatatwiane w terminie od 7 dni do 2 miesiecy. O wydtuzeniu terminu udzielenia
odpowiedzi, zainteresowany jest kazdorazowo powiadamiany.

Wszystkie sprawy sg zatatwiane wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.



