Sposob przyjmowania i zalatwiania spraw

Kancelaria szkoty czynna jest od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00-15.00
Skargi i wnioski przyjmowane sg od poniedziatku do piatki w godz. 8.00-14.00

Wyciag z instrukcji kancelaryjnej szkoty:

[...]

Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 22.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w LO oraz w nim powstajaca dzieli si¢ ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzgca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

[...]
§ 25.

1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesyika:

1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;
2) rozpoczyna nowa sprawe.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe¢ dotacza przesytke do akt
sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako
podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

4. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
[...]

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§ 27.

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg konczy sprawe, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie 1
wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wlaczeniu pisma
do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy.



2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie konczy sprawy,
prowadzacy sprawe¢ zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, wtym przygotowuje
projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywa¢ wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 28.

1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z rGwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpic
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub w przypadku,
gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa komorka
organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, spraw¢ wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono do

znaku sprawy...”, i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian
w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.
§ 29.

1. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji,
prowadzacy sprawg:

1) sporzadza notatke opisujgca sposob zalatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date¢ ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 30.
1. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegolnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z rozméw przeprowadzanych z interesantami lub czynnos$ci dokonanych
poza siedzibg LO jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg telefaksu;

4) przesyiki, o ktorych mowa w § 14 ust. 3 i 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komorek organizacyjnych
lub dyrektora LO oraz uwagi i adnotacje tych 0sob odnoszace si¢ do projektow pism, jezeli
maja znaczenie w zalatwianej sprawie.



