Sposob przyjmowania i zatatwiania spraw

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw w Zespole Szkét Specjalnych przy Uzdrowisku Goczatkowice - Zdroj

Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Zespole Szkdt odbywa sie zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng opracowang na podstawie
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U.2011 nr 14 poz. 67 z pzn. zm.).

Czynnosci kancelaryjne w Zespole Szkét przeprowadzane sg w systemie tradycyjnym, w oparciu o Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt.

Tradycyjny system kancelaryjny wspomagany jest przez poczte elektroniczng oraz platforme e-Doreczenia.
Korespondencje wptywajaca do Zespotu Szkét przyjmuje i rejestruje pracownik Sekretariatu.
Formy przekazywania korespondenciji do Zespotu Szkotk:

o Poczta tradycyjna — wysytka na adres: Zespot Szkét Specjalnych przy Uzdrowisku Goczatkowice — Zdréj sp. z 0. 0., ul
Uzdrowiskowa 49, 43-230 Goczatkowice — Zdrgj,

« Poczta elektroniczna — wysytka na adres e-mail: sekretariat@zssgoczalkowice.pl,

o Osobiscie —w Sekretariacie Zespotu Szkot,

o Platforma e-Doreczenia — wysytka na adres AE:PL-92438-83591-EGUSR-31
Obieg dokumentow.
Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach
wewnetrznej Instrukcji kancelaryjnej, opracowanej na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. (Dz.U.2011 nr 14 poz. 67 z pzn. zm.).
Wszelkie pisma wptywajace do Zespotu Szkét rejestrowane sg przez pracownika Sekretariatu w Ksigzce Podawczo-
Nadawczej, nastepnie przedktadane Dyrektorowi celem dekretacji. Po dekretacji pisma rozdzielane sg do poszczegdlnych
pracownikéw, zgodnie z celem rozpatrzenia i prawidtowego zatatwienia sprawy.
W Zespole Szkét obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Pracownik odpowiedzialny za zatatwienie danej sprawy
sporzadza pisemng odpowiedz. W zalezno$ci od posiadanych kompetencji pracownik sporzgdzajacy odpowiedz, sygnuje jg
indywidualng pieczecig i podpisem lub odpowiedz przedktada Dyrektorowi, celem akceptacji i ztozenia podpisu.

Rozpatrywanie i zatatwianie spraw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

Zatatwianie spraw odbywa sie w terminie do 14 dni, chyba ze sprawa jest ztozona — w terminie do 2 miesiecy, o czym strona
postepowania jest poinformowana.

Przyjecie interesanta.
Przyjmowanie interesantéw odbywa sie w siedzibie Zespotu Szkét, od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7:30-14:00.

Spotkanie z Dyrektorem Zespotu Szkét mozliwe jest po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania.


https://zssgoczalkowice-bip.slaskie.pl/mapa-serwisu
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