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Przyjmowanie spraw

Przyjmowanie i zatatwianie spraw

1. Korespondencje przyjmuje i rejestruje sekretariat w godzinach urzedowania. Sekretariat
Szkoty udziela szczegétowych informacji dotyczacych sposobu i stanu zatatwiania spraw.
Korespondencje mozna dostarczy¢ osobiscie lub drogg pocztowa.

2. Przyjmujac przesytki przekazywane droga pocztowg, zwtaszcza polecone wartosciowe,
sekretariat sprawdza prawidtowos¢ zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, sekretariat sporzadza adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz
na potwierdzeniu odbioru i zgda od pracownika urzedu pocztowego spisania protokofu o
doreczeniu przesytki uszkodzonej.

3. Przesytki specjalnego rodzaju (telegramy, telefonogramy, poczta elektroniczna, pisma
procesowe, ekspresowe itp.) sekretariat po zarejestrowaniu niezwtocznie dostarcza adresatom
za pokwitowaniem. Na telegramach, telefonogramach i dalekopisach oprécz daty wptywu
zamieszcza sie godzine i minute przyjecia, a na telefonogramach — rowniez imie i nazwisko
osoby przyjmujgcej

4. Na kazdej korespondencji wptywajgcej na nosniku papierowym umieszcza sie w gornej
czesci pierwszej strony pieczatke wptywu okreslajgcg date otrzymania i numer ewidencyjny z
rejestru kancelaryjnego.

5. Na korespondenc;ji przekazywanej bez otwierania - pieczatke wptywu okreslajgcg date
otrzymania umieszcza sie na przedniej stronie koperty.

6. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki z wyjgtkiem:

a) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b) przesytek wartosciowych lub stanowigcych tajemnice stuzbowa (poufne), ktére przekazuje
wtasciwe]j osobie za pokwitowaniem,

c) ofert przetargowych wynikajacych z ustawy o zamdwieniach publicznych,

d) zastrzezonych przez dyrektora szkoty.

7. Ujawnione przy przesytkach lub pismach nieoznaczonych jako wartosciowe pienigdze,
znaczki skarbowe itp. Walory, po komisyjnym ustaleniu ich ilosci i wartosci oraz wpisaniu do
ksigzki depozytowej, sktada sie do kasy podrecznej a pismo opatruje pieczecig depozytowa i
przekazuje dyrektorowi.

8. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a) czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b) czy dotgczone sg wymienione w pismie zatgczniki.

9. Jezeli przesytka zawiera tylko zatgczniki bez pisma podstawowego nalezy odnotowac ten
fakt na kopercie, ktorg dotgcza sie do przesytki. Brak zatgcznikdw odnotowuje sie na danym
pismie.

10. Koperty z nienaruszonym stemplem pocztowym (stemplem) dotacza sie tylko do pism:
a) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych,

b) dostarczonych za dowodem doreczenia,

¢) mylnie skierowanych,

d) dla ktérych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skarga, odwotanie, itp.,
e) w ktorych brak nadawcy lub daty pisma,

f) w ktdrych wystepuje niezgodnos¢ zapisdw na kopercie z ich zawartoscig,

g) zatacznikdw nadestanych bez pisma przewodniego.

11. Potwierdzenie otrzymania pisma wydaje sie na wyrazne zgdanie sktadajacego pismo.
12. Korespondencje mylnie doreczong (kierowang do innego adresata) zwraca sie
bezzwtocznie do urzedu pocztowego.
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13. Na korespondencji umieszcza sie w gérnym prawym rogu pierwszej strony lub na
kopercie przekazywanej bez otwierania pieczatke wptywu okreslajacy date otrzymania i

wchodzacy nr ewidencyjny z rejestru kancelaryjnego..
14. Po wykonaniu wymienionych czynnosci sekretariat segreguje wptywajaca korespondencje
wedtug jej tresci i przekazuje wtasciwym osobom.



