PRZYJMOWANIE INTERESANTOW I SPOSOB ZAXATWIANIA
SPRAW

Interesantow przyjmuje sie w dniach i godzinach pracy Gimnazjum
tj. od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 - 15:30.

Dyrektor przyjmuje we wtorki i czwartki w godzinach 10:00-12:00 po
uprzednim zgtoszeniu w sekretariacie lub w kazdym terminie po
uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem

1. Szkota prowadzi miedzy innymi sprawy takie jak:

1) przyjmowanie ucznidw oraz tryb przechodzenia z jednych typdéw
szkot do drugich,

2) przechowywanie dokumentacji uczniéw ,

3) wydawanie zaswiadczen o uczeszczaniu ucznidow do poszczegdlnych
szkot,

4) odbieranie dokumentéw przez rodzicow ucznidow niepetnoletnich, w
zwigzku z rezygnacjg ze szkoty,

5) zawiadamianie rodzicow ucznidw, ktérzy nie realizujg obowigzku
szkolnego,

6) wydawanie duplikatéw Swiadectw,

7) wydawanie duplikatéw legitymacji szkolnych dla uczniéw ,

8) wydawanie zaswiadczen nauczycielom, ktérzy uzyskali akceptacje
na stopien nauczyciela kontraktowego,

9) wydawanie $wiadectw pracy pracownikom szkoty.

10) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom
oraz bytym pracownikom szkoty do celéw emerytalno- rentowych

CZYNNOSCI KANCELARYINE I OBIEG DOKUMENTOW

2. Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji
oraz przesytek,

2) sporzadzanie czystopisow pism dla kierownictwa placowki oraz ich
powielanie

3) wysytanie korespondencji i przesytek

4) przyjmowanie i nadawanie faksdw oraz obstuga poczty elektronicznej

5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wiasciwych osdb odpowiedzialnych za prowadzenie okreslonych
spraw.

Czynnosci kancelaryjne w placowce wykonuje sekretariat.
PRZYIJIMOWANIE KORESPONDENCII

1. Catos¢ korespondencji przychodzacej do placéwki przyjmuje



sekretariat, rejestrujac jq iloSciowo w dzienniku korespondencyjnym.
2. Przyjmujac przesytki przekazywane drogq pocztowq, zwtaszcza
polecone i wartosciowe, sekretariat sprawdza prawidtowos¢
zaadresowania oraz stan opakowania. W razie stwierdzenia
uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru i zada od pracownika
urzedu pocztowego spisania protokotu o doreczeniu
przesytki uszkodzonej.
3. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom
2) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie lub
komadrce organizacyjnej.

4. Po otwarciu koperty stwierdza sie:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego
2) czy dotaczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

5. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem
pocztowym) dotacza sie tylko do pism:

1) wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia
dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego),np.
Skargi, odwotania, itp.

2) w ktérych brak nadawcy

3) mylnie skierowanych

4) zatgcznikdow nadestanych bez pisma przewodniego

5) w razie niezgodnosci zapisOw na kopercie z ich zawartoscia.

6. Potwierdzenie otrzymania pisma sekretariat daje na zadanie
sktadajgcego pismo.

7. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata)
zwraca sie bezzwtocznie do urzedu pocztowego.

8. Na kazdej wptywajacej na nosniku papierowym korespondencji
umieszcza sie pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania i
wchodzacy numer ewidencyjny z dziennika korespondencyjnego.

9. Po wykonaniu czynnosci okreslonych w pkt. 1-8 sekretariat segreguje
wptywajacq korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje jq
dyrektorowi.

10. Dyrektor przeglgdajac korespondencje:

1) decyduje, ktérg korespondencje zatatwia sam
2) przydziela pozostatg korespondencje do zatatwienia przez
wiasciwych pracownikow szkoty.

11. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez



innych pracownikéw placowki dyrektor umieszcza dyspozycje
dotyczace: sposobu zatatwienia sprawy, terminu zatatwienia sprawy,
aprobaty zatatwienia sprawy badz podpisania czystopisu.

12. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania
(czynnosci) réznych pracownikéw, zostaje przekazana pracownikowi,
do ktérego nalezy zatatwienie sprawy w podstawowym zakresie.

13. Obieg akt odbywa sie bez pokwitowania. Za pokwitowaniem dorecza
sie wytacznie akta co do ktérych obowigzek kwitowania wynika z
odrebnych przepisow.

14. Nie podlegajg rejestraciji:

1) publikacje (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogtoszenia,
prospekty, itp.)

2) potwierdzenia odbioru, ktére dotgcza sie do akt wtasciwej sprawy

3) rachunki, faktury i inne dokumenty ksiegowe

4) zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze.

15. Sekretariat jest statym punktem wymiany korespondencji
przeznaczonej do obiegu wewnetrznego.

16. Przy pisemnym zatatwieniu sprawy stosuje sie nastepujace formy:

1) odreczng
2) korespondencyjng
3) inng (np. na formularzu).

17. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy i polega
na sporzadzeniu przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy -
bezposrednio na otrzymanym pismie - zwieztej odpowiedzi
zatatwiajacej sprawe, lub na sporzgadzeniu na nim odrecznej notatki
wskazujacej sposdb jej zatatwienia.

18. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez sekretarke
projektu pisma zatatwiajgcego sprawe.

19. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod
tekstem klauzule: “Stwierdzam zgodnosc¢ z oryginatem”, a takze date,
podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.

20. Pracownicy szkoty zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i
stopnia pilnosci. Kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem bez
tgczenia jej z inng sprawg, nie majaca z nig bezposredniego zwigzku.

21. Pismo zatatwiajgce sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy
zewnetrznej dostosowane do blankietow korespondencyjnych formatu
A4 |lub A5 w uktadzie pionowym lub poziomym i powinno zawierac:

1) nagtéwek - druk lub podtuzng piecze¢ nagtdéwkowg



2) znak sprawy

3) powotanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy
4) okreslenie odbiorcy

5) tres¢ pisma

6) podpis (imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe).

22. W pismach nie nalezy stosowac skrétéw instytucji, gdy co najmniej
jeden raz nie zostata uzyta petna nazwa instytucji.

23. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki
przewidziane przepisami szczegdlnymi.

WYSYLANIE I DORECZANIE PISM.

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma
wysytanego:

1) przesytka listowg
2) faksem
3) poczta elektroniczna.

2. Pisma przeznaczone do wystania — pracownik sekretariatu sprawdza,
czy sq podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy
dotgczono przewidziane zatgczniki; w razie stwierdzenia brakéw nalezy
uzupetnic je.

3. Dla pism otrzymanych do wysyiki sekretariat przygotowuje koperty, na
ktérych w prawej dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy sktadajacy
sie z:

1) imienia i nazwiska, badz nazwy instytucji
2) nazwy miejscowosci z kodem pocztowym oraz nazwg ulicy i numerem
nieruchomosci.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyta sie w jednej
kopercie.

5. Sprawy zatatwione wysyta sie w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyta sie zgodnie z dyspozycjg zamieszczong nad adresem
(polecony). Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystana

jako przesytka zwykta.

Nadzoér ogdlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw
szkoty czynnosci kancelaryjnych nalezy do obowigzkéw dyrektora.



