
Sposób przyjmowania i załatwiania spraw 

 

Kancelaria szkoły czynna jest od poniedziałku do piątku w godz. 7.00-15.00 

Skargi i wnioski przyjmowane są od poniedziałku do piątki w godz. 8.00-14.00 

 

Wyciąg z instrukcji kancelaryjnej szkoły: 

[…] 

Rozdział 4 

Rejestracja spraw i sposób ich dokumentowania 

§ 22. 

1. Dokumentacja nadsyłana i składana w LO oraz w nim powstająca dzieli się ze względu na 

sposób jej rejestrowania i przechowywania na: 

1) tworzącą akta sprawy; 

2) nietworzącą akt sprawy. 

2. Dokumentacja tworząca akta sprawy to dokumentacja, która została przyporządkowana do 

sprawy i otrzymała znak sprawy. 

3. Dokumentacja nietworząca akt sprawy to dokumentacja, która nie została 

przyporządkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt. 

[…] 

§ 25. 

1. Prowadzący sprawę sprawdza, czy przekazana bezpośrednio lub w drodze dekretacji 

przesyłka: 

1) dotyczy sprawy już wszczętej; 

2) rozpoczyna nową sprawę. 

2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzący sprawę dołącza przesyłkę do akt 

sprawy, nanosząc na nią znak sprawy. 

3. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzący sprawę traktuje przesyłkę jako 

podstawę założenia sprawy, wpisując odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanosząc na 

nią znak sprawy. 

4. Znak sprawy nanosi się w górnej części pisma na jego pierwszej stronie. 

[…] 

Rozdział 5 

Załatwianie spraw 

§ 27. 

1. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę kończy sprawę, to 

znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa została załatwiona ustnie i 

wynika to z treści przesyłki lub treści dekretacji, prowadzący sprawę, po włączeniu pisma 

do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datę ostatecznego załatwienia sprawy. 



2. Jeżeli przesyłka przekazana lub zadekretowana do prowadzącego sprawę nie kończy sprawy, 

prowadzący sprawę załatwia ją w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje 

projekty pism. 

3. Przy sporządzaniu projektu pisma należy wykorzystywać wzory i formularze przewidziane 

odrębnymi przepisami. 

§ 28. 

1. Sprawę niezakończoną ostatecznie w ciągu roku załatwia się w latach kolejnych bez zmiany 

dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostają niezmienne. 

2. Zmiana znaku sprawy z równoczesnym ponownym założeniem nowej sprawy może nastąpić 

dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakończona zaczyna się od nowa lub w przypadku, 

gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakończonych przejmuje nowa komórka 

organizacyjna. 

3. W przypadkach, o których mowa w ust. 2, sprawę wpisuje się w nowym spisie spraw, 

zaznaczając ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: „przeniesiono do 

znaku sprawy…”, i przenosi się akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonując zmian 

w znaku sprawy przyporządkowanym wcześniej aktom sprawy. 

§ 29. 

1. Jeżeli sprawa została załatwiona ustnie, a nie wynika to z treści przesyłki lub treści dekretacji, 

prowadzący sprawę: 

1) sporządza notatkę opisującą sposób załatwienia sprawy; 

2) umieszcza przesyłkę wraz z notatką w aktach sprawy; 

3) wpisuje do spisu spraw datę ostatecznego załatwienia sprawy. 

§ 30. 

1. W trakcie załatwiania sprawy dołącza się do akt sprawy w szczególności: 

1) przesyłki zarejestrowane w rejestrach przesyłek wpływających i wychodzących; 

2) notatki służbowe z rozmów przeprowadzanych z interesantami lub czynności dokonanych 

poza siedzibą LO jeżeli nie jest dla nich przewidziana forma protokołu; 

3) pisma przesłane za pomocą telefaksu; 

4) przesyłki, o których mowa w § 14 ust. 3 i 4; 

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierowników komórek organizacyjnych 

lub dyrektora LO oraz uwagi i adnotacje tych osób odnoszące się do projektów pism, jeżeli 

mają znaczenie w załatwianej sprawie. 

 


