Sposoby przyjmowania i zalatwiania spraw

§1

1. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:

1) odreczna,
2) korespondencyjna,
3) inna (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu).

2. Forma odrgczna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
referenta, po zarejestrowaniu sprawy — bezposrednio na otrzymanym pisSmie — zwigzlej odpowiedzi
zatatwiajgcej sprawe, lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujacej sposob jej zatatwienia.

3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zalatwiajacego
sprawe.

§2
1. Zatatwienie sprawy moze byc¢:
1) tymczasowe — gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
2) ostateczne — gdy odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty (merytorycznie) albo w
inny sposob konczy sprawe w danej instancji.
2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zatatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). zatatwione".

§3
Z rozmoéw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynno$ci w terenie sporzadza sig, jesli nie jest
dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli uzyskane ta
droga wiadomosci lub informacje maja znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatki dotacza si¢ do akt
wlasciwej sprawy.

§4
Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umies$ci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzule: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem", a takze date, podpis 1 stanowisko stuzbowe osoby
stwierdzajacej zgodnos$¢ tresci.
§5

1. Referenci lub inni pracownicy sekretariatu zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i
stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawag, niemajaca z
nig bezposredniego zwigzku.

2. Referent / pracownik sekretariatu opracowuje projekt pisma, ktoéry wraz z aktami sprawy
przektada aprobujacemu. Aprobujacy sprawdza prawidlowos¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po
zaaprobowaniu zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu
i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego zalaczniki i wraz z kopia
pisma przekazuje czystopis do sekretariatu celem wyslania adresatowi. Jezeli kopie pisma ma otrzymac
wieksza liczba odbiorcow lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug rozdzielnika, referent powinien przekazac
do sekretariatu odpowiednig liczbe kopii albo powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla
dokonania adnotacji o wysylce. Sekretariat sprawdza ilo$¢ zatgcznikoéw, wysyla czystopis adresatowi, a
kopie pisma zwraca referentowi z odpowiednig adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zatatwienia jest uzgodniony z aprobujacym,
mozna mu przedktada¢ pismo w czystopisie (z kopig) — do podpisania.

§6

1. Pismo zalatwiajace sprawg¢ powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A4 lub A5 w ukladzie pionowym lub poziomym i powinno
zawierac:
1) nagtowek - druk lub podtuzng pieczg¢ nagtowkowa.
2) znak sprawy,
3) date podpisania pisma przez osobg upowazniong,
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresatem,
5) tre$¢ pisma,



6) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

2. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:

1) parafe referenta i date sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dotaczenia jej do akt pod treScia pisma w lewej dolnej czgsci
arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastepujace okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony — wskazéwki dotyczace sposobu wysylania czystopisu: "polecony”,
"ekspres", "za zwrotnym dowodem dorgczenia", "pilne", "poufne" itp.,

2) pod trescia zatatwienia z lewej strony arkusza - liczbe przesylanych zatagcznikow (Zat. ...) lub wymienia
si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w prawym goérnym rogu
kolejny numer zatacznika (Zal. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub 0s6b umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod klauzula: "Otrzymuja
do wiadomosci" — jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci innym instytucjom
lub osobom, przez przestanie im kopii pisma,

4) ewentualne wskazoéwki dla sekretariatu

4. Przy zalatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegblnymi.

§7
Jezeli zatatwienie sprawy w zakreslonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze sprawa zgodnie z
obowigzujacymi przepisami dotyczacymi terminéw zatatwienia, ze szczegolnym uwzglednieniem przepiséw
Kodeksu.

§8

1. Zakres kompetencji dyrektora, wicedyrektora i pozostatych oséb funkcyjnych w sprawie aprobaty,
podpisywania dokumentow, pism i decyzji okresla regulamin organizacyjny placowki.

§9
1. Piecz¢¢ urzgdowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegblnej wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynno$ci prawnych, np. decyzja,
$wiadectwo. Odcisku pieczgci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw sktadanych do akt placowki oraz
na innych pismach wysylanych z jednostki, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowia inacze;.
2. Wzor pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslajg odrgbne
przepisy.

§10
1. Czystopisy pism sporzadza si¢ $cisle wedtug ich pierwotnych zapisow 1 zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupetienia mogg by¢ dokonywane jedynie w porozumieniu i za
zgoda referenta.
2. Czystopisy wykonuje si¢ jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej przez
referenta.



