Sposoby przyvimowania i zalatwiania spraw

Wyciag z instrukcji kancelaryjnej szkoty:

[...]

Rozdzial 7

Rejestrowanie spraw, znakowanie i zakladanie teczek

1. Zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw. Sprawe (nie pismo)
rejestruje si¢ jeden raz, na podstawie pierwszego pisma danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub
sporzadzonego wewnatrz danej komorki. Kazde pismo dotyczace sprawy juz zarejestrowanej
otrzymuje ten sam znak sprawy. spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki, zatozonej
wedlug hasel wykazu akt. Znak sprawy wpisuje si¢ z lewej strony pisma.

2. Znak sprawy jest statg cecha rozpoznawcza sprawy. Sktada si¢ z nastepujacych czesci:
symbol literowy placowki (ZSS),

symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt,

liczbe kolejna, pod ktorg sprawa zostala zarejestrowana w spisie akt,

czterech cyfr roku, w ktérym sprawa zostata wpisana do spisu spraw.

Przyktad: ZSS.011.1.2022

3. Rejestracji nie podlegaja wptywy otrzymane do wiadomosci i niewymagajace zatatwienia
( gazety, czasopisma, ksigzki, ogloszenia, zaproszenia, zyczenia itp. )

4. Sprawy otrzymane do zalatwienia rejestruje si¢ w dniu ich otrzymania.

5. Spis spraw prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej teczki, zalozonej wg haset rzeczowych
wykazu akt 1 zamieszcza si¢ w nim:
a) kolejne liczby spraw rozpoczynajace si¢ od 1 w kazdym roku,
b) tre$¢ danej sprawy
C) nazwg nadawcy oraz znak i dat¢ pisma nadawcy,
d) datg pierwszego pisma wystanego w danej sprawie,
e) date pisma zatatwiajgcego ostatecznie sprawe.

[...]

Rozdzial 8

Zalatwianie spraw

1. Przy zatatwianiu spraw nalezy stosowac najbardziej celowe najprostsze
1 najbardziej ekonomiczne formy zatatwiania, w dostosowaniu do rodzaju
spraw 1 obowigzujacych przepisow.



2. Formy zalatwien moga by¢ ustne, odrgczne lub pisemne.

3. Zatatwienie ustne polega na udzieleniu stronie zainteresowanej odpowiedzi (informacji) ustnie
(telefonicznie) 1 sporzadzeniu notatki wskazujacej na sposob zalatwienia sprawy.

4. Zatatwienie ustne w sprawach indywidualnych moze by¢ stosowane w przypadkach, w ktorych
przemawia za tym interes strony, a przepisy prawne nie stoja temu na przeszkodzie.

5. Zatatwianie odrgczne polega na pisemnym zatatwieniu sprawy bez pozostawienia kopii pisma w
komorce organizacyjnej, badz tez na sporzadzeniu notatki na plywie otrzymanym do zatatwienia,
informujac o sposobie zalatwienia sprawy.

6. Odrecznie nalezy zatatwiac pisma, ktore ze wzgledu na tre$¢ nie wymagaja pozostawienia odpisu
zalatwienia sprawy w aktach jednostki organizacyjnej wysylajacej, tj. pisma o charakterze
informacyjnym, Zadanie nadestania akt, wyjasnien ponaglenia, itp.

7. W zalatwieniach odrgcznych, w ktorych nie stosuje si¢ gotowych formularzy, tekst odrecznego
zalatwienia zamieszcza si¢ bezposrednio pod tekstem lub na odwrocie nadestanego pisma,
wzglednie, gdy nie ma miejsca na nadestanym pi$mie, na oddzielnej kartce papieru dotagczonej do
danego pisma.

8. Zalatwienie pisemne stosuje si¢ przy zalatwianiu spraw wymagajacych powazniejszego
opracowania, gdy sprawy wymagaja uprzednich uzgodnien, uzupetnien, itp. lub gdy sprawy ze
wzgledu na swoja tre$¢ wymagaja pozostawienia kopii zatatwienia sprawy w aktach jednostki
organizacyjnej.

9. Zalatwienie pisemne polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma zatatwiajgcego
sprawe¢ w formie wydruku komputerowego oraz podpisaniu go przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub osobe upowazniong. Jeden egzemplarz pisma wysyla si¢ do adresata, natomiast
drugi pozostawia si¢ w aktach jednostki organizacyjnej.

10. Przy pisemnym zalatwianiu spraw nalezy przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

umiescic¢ naglowek (pelng nazwe jednostki organizacyjnej),

w odpowiedzi poda¢ date 1 znak sprawy, ktorej odpowiedz dotyczy,

adres napisa¢ w pierwszym przypadku,

kazde pismo oznaczy¢ znakiem akt i data,

tre$¢ zalatwienia sprawy powinna by¢ opracowana jasno i zwigzle oraz zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,

pod trescig z lewej strony podac ilos¢ zatacznikow,

e w przypadku, gdy tres¢ pisma ma by¢ podana do wiadomosci innym instytucjom lub
osobom, pod trescig pisma nalezy umiescic¢ adresatow,

e umies$ci¢ podpis wraz z okre§leniem stanowiska osoby podpisujacej,

e w razie potrzeby cechg ,,pilno$¢” sprawy, ,,terminowe” lub inne okreslenie (np. poufne, itp.)
zamieszczone sg pod adresem.



