Zespot Szkolno-Przedszkolny w Stopnicy

Przyjmowanie i zatatwianie spraw

Sposdb przyjmowania i zatatwiania spraw zawiera instrukcja kancelaryjna zawarta
w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14
poz. 67) i Statut Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Stopnicy.

1. Miejsce przyjmowania interesantow: sekretariat, gabinet dyrektora szkoty,
gabinet wicedyrektora szkoty, gabinet pedagoga szkolnego.

2. Godziny przyjmowania interesantow: poniedziatek-pigtek w godz. 7:00-15:00
(skargi i wnioski mozna sktada¢ w sekretariacie szkoty we wtorki od 7:00 do
15:00).

3. Sposdéb przyjmowania i zatatwiania spraw:

e Interesantéw przyjmuje dyrektor szkoty, zastepca dyrektora szkoty,
pedagog szkolny oraz pracownicy administracji.

o Sekretariat Szkoty udziela szczegdétowych informacji dotyczacych sposobu
zatatwiania spraw.

« Korespondencje mozna dostarczy¢ osobiscie, drogag pocztowa, droga
elektroniczna.

e Sprawy zatatwiane sg bez zbednej zwtoki.

« Kopie odpowiedzi na pisma wraz z oryginatem pisma wptywajgcego
przechowywane sg w teczkach zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

e Sprawy nie wymagajgce odpowiedzi w formie pisemnej zatatwiane sg przez
ustne udzielenie informaciji.

» Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci wptywu.

Podania, zapytania, skargi, wnioski mozna sktadac:

 Osobiscie,

« telefonicznie pod numerem: 413779500,

» pocztg tradycyjng, poczty elektroniczng

 za posrednictwem elektronicznej skrzynki poddawcze;.

Sprawy sg rozpatrywane z zachowaniem trybu i terminéw zgodnych z Kodeksem
Postepowania Administracyjnego.


http://zspstopnica.szkolnastrona.pl/sp/bip/p,4,kontakt
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/opis-uslugi/skargi-wnioski-zapytania-do-urzedu/ZSP_STOPNICA

