
Sposoby przyjmowania i załatwiania spraw

§ 1
         1. Przy pisemnym załatwieniu sprawy stosuje się następujące formy:
1) odręczną,
2) korespondencyjną,
3) inną (np. przy użyciu pieczęci z odpowiednim tekstem, na formularzu).
      2.  Forma odręczna jest skróconym sposobem załatwienia sprawy i polega na sporządzeniu przez  
referenta,  po  zarejestrowaniu  sprawy  –  bezpośrednio  na  otrzymanym  piśmie  –  zwięzłej  odpowiedzi  
załatwiającej sprawę, lub na sporządzeniu na nim odręcznej notatki wskazującej sposób jej załatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporządzeniu przez referenta projektu pisma załatwiającego 
sprawę.

§ 2
1. Załatwienie sprawy może być:

1) tymczasowe – gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego,
2) ostateczne – gdy odpowiedź udzielona stronie załatwia sprawę co do jej istoty (merytorycznie) albo w 

inny sposób kończy sprawę w danej instancji.
      2.  Ostateczne  załatwienie  sprawy  referent  odnotowuje  w  spisie  spraw  przez  wpisanie  w 
odpowiedniej rubryce daty załatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). załatwione".

§ 3
Z rozmów przeprowadzonych z interesantami oraz z czynności w terenie sporządza się, jeśli nie jest 

dla nich przewidziana forma protokołu, notatki służbowe lub czyni adnotacje na aktach, jeżeli uzyskane tą  
drogą  wiadomości  lub  informacje  mają  znaczenie  w  załatwianej  sprawie.  Notatki  dołącza  się  do  akt  
właściwej sprawy.

§ 4
Przy sporządzaniu  kopii  pisma  lub  dokumentu  należy umieścić  pod  tekstem    z  lewej  strony 

klauzulę:  "Stwierdzam zgodność  z  oryginałem",  a  także  datę,  podpis     i  stanowisko  służbowe  osoby 
stwierdzającej zgodność treści.

§ 5
1. Referenci lub inni pracownicy sekretariatu załatwiają sprawy według kolejności ich wpływu i 

stopnia pilności. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej z inną sprawą, niemającą z 
nią bezpośredniego związku.
      2.  Referent  /  pracownik  sekretariatu   opracowuje  projekt  pisma,  który  wraz  z  aktami  sprawy 
przekłada  aprobującemu.  Aprobujący  sprawdza  prawidłowość  projektowanego  załatwienia  sprawy  i  po 
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporządzenie czystopisu 
i przedstawia go do podpisu.   Po podpisaniu czystopisu referent dołącza do niego załączniki i wraz z kopią 
pisma przekazuje czystopis  do sekretariatu celem wysłania  adresatowi.  Jeżeli  kopie  pisma ma otrzymać 
większa liczba odbiorców lub gdy pismo ma być rozesłane według rozdzielnika, referent powinien przekazać 
do  sekretariatu  odpowiednią  liczbę  kopii  albo  powielonych  pism,  z  dodatkowym  egzemplarzem  dla 
dokonania adnotacji    o wysyłce. Sekretariat sprawdza ilość załączników, wysyła czystopis adresatowi, a  
kopie pisma zwraca referentowi z odpowiednią adnotacją.
      3. W sprawach nieskomplikowanych, których sposób załatwienia  jest uzgodniony z aprobującym, 
można mu przedkładać pismo w czystopisie (z kopią) – do podpisania.

§ 6
1.  Pismo  załatwiające  sprawę  powinno  być  pod  względem formy zewnętrznej  dostosowane  do 

blankietów  korespondencyjnych  formatu  A4  lub  A5  w  układzie  pionowym  lub  poziomym  i  powinno 
zawierać:
1) nagłówek - druk lub podłużną pieczęć nagłówkową.
2) znak sprawy,
3) datę podpisania pisma przez osobę upoważnioną,
4) określenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,
5) treść pisma,



6) podpis (imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe).
2. Kopia pisma załatwiającego powinna ponadto zawierać:

1) parafę referenta i datę sporządzenia pisma (z lewej strony pod treścią pisma),
2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dołączenia jej do akt pod treścią pisma w lewej dolnej części 

arkusza.
      3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny również zawierać dalsze następujące określenia:
1) nad  adresem  z  prawej  strony  –  wskazówki  dotyczące  sposobu  wysyłania  czystopisu:  "polecony", 

"ekspres", "za zwrotnym dowodem doręczenia", "pilne", "poufne" itp.,
2) pod treścią załatwienia z lewej strony arkusza - liczbę przesyłanych załączników (Zał. ...) lub wymienia  

się je z podaniem liczb porządkowych;  na każdym załączniku wpisuje  się w prawym górnym rogu  
kolejny numer załącznika  (Zał. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub osób umieszcza się pod treścią pisma z lewej strony pod klauzulą: "Otrzymują  
do wiadomości" – jeżeli treść pisma ma być poza adresatem podana do wiadomości innym instytucjom 
lub osobom, przez przesłanie im kopii pisma,

4) ewentualne wskazówki dla sekretariatu
      4.  Przy  załatwianiu  spraw  należy  wykorzystać  formularze  i  druki  przewidziane  przepisami 
szczególnymi.

§ 7
Jeżeli załatwienie sprawy w zakreślonym terminie nie jest możliwe, należy postąpić  ze sprawą zgodnie z  
obowiązującymi przepisami dotyczącymi terminów załatwienia, ze szczególnym uwzględnieniem przepisów 
Kodeksu.
 

§ 8

      1. Zakres kompetencji dyrektora, wicedyrektora i pozostałych osób funkcyjnych w sprawie aprobaty, 
podpisywania dokumentów, pism i decyzji określa regulamin organizacyjny placówki.

§ 9
1.  Pieczęć  urzędową  lub  jej  elektroniczny  wizerunek  umieszcza  się  tylko  na  dokumentach 

szczególnej  wagi,  stanowiących  podstawę  do  podjęcia  określonych  czynności  prawnych,  np.  decyzja,  
świadectwo. Odcisku pieczęci nie umieszcza się na kopiach dokumentów składanych do akt placówki oraz  
na innych pismach wysyłanych z jednostki, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.
      2. Wzór pieczęci urzędowej, o której mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania określają odrębne 
przepisy.

§ 10
1. Czystopisy pism sporządza się ściśle według ich pierwotnych zapisów   i zgodnie z zasadami 

dotyczącymi układu pism. Poprawki i uzupełnienia mogą  być dokonywane jedynie w porozumieniu i za  
zgodą referenta.
      2. Czystopisy wykonuje się jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez 
referenta.


