INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Zalatwianie spraw

w Bi{goraji
§ 21.

1. Przy pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje si¢ nastepujace formy:

1) odrgczna,

2) korespondencyjna,

3) inng (np. przy uzyciu pieczgci z odpowiednim tekstem, na formularzu).
2. Forma odreczna jest skroconym sposobem zatatwienia sprawy 1 polega na sporzadzeniu
przez referenta, po zarejestrowaniu sprawy, bezposrednio na otrzymanym piSmie, zwi¢zle]
odpowiedzi zatatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujace;j
sposob jej zatatwienia.
3. Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez referenta projektu pisma
zalatwiajacego sprawe.

§ 22.
1. Zalatwienie spraw moze byc¢:
1) tymczasowe - gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
2) ostateczne - gdy odpowiedz udzielona stronie zalatwia sprawe co do jej istoty
(merytorycznie) albo w inny sposob konczy sprawe w danej instancji.
2. Ostateczne zatatwienie sprawy referent odnotowuje w spisie spraw przez wpisanie w
odpowiedniej rubryce daty zalatwienia oraz nazwiska (nazwy) strony (adresata). Przy
zalatwianiu odrecznym wpisuje si¢ te same dane z dodaniem skrétu "odr." Na kopii
zalatwienia 1 w spisie spraw zamieszcza si¢ znak "Oz.", ktory oznacza "ostatecznie
zalatwione".

§ 23.
Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz z czynnosci w terenie sporzadza sie, jesli
nie jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na
aktach, jezeli uzyskane tg droga wiadomosci lub informacje majg znaczenie w zatatwianej
sprawie. Notatki lub adnotacje podpisuje osoba, ktora je sporzadzita. Notatki dotgcza sie do
akt wlasciwej sprawy.

§ 24.
Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej strony
klauzulg: "Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem", a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe
osoby stwierdzajacej zgodno$¢ tresci.

§ 25.



1. Referenci zatatwiaja sprawy wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci. Kazda
sprawe zalatwia si¢ oddzielnym pismem bez laczenia jej z inng sprawg nie majacg z nig
bezposredniego zwigzku.

2. Referent opracowuje projekt pisma, ktory wraz z aktami sprawy przedktada aprobujagcemu.
Aprobujacy sprawdza prawidlowo$¢ projektowanego zatatwienia sprawy i po zaaprobowaniu
zwraca projekt pisma wraz z aktami referentowi. Referent powoduje sporzadzenie czystopisu
i przedstawia go do podpisu. Po podpisaniu czystopisu referent dotacza do niego zataczniki i
wraz z kopig pisma przekazuje czystopis do sekretariatu celem wystania adresatowi. Jezeli
kopie pisma ma otrzymac¢ wigksza liczba odbiorcéw lub gdy pismo ma by¢ rozestane wedtug
rozdzielnika, referent powinien przekaza¢ do sekretariatu odpowiednig liczbe kopii albo
powielonych pism, z dodatkowym egzemplarzem dla dokonania adnotacji o wysyilce.
Sekretariat sprawdza ilo$¢ zatagcznikow, wysyta czystopis adresatowi, a kopi¢ pisma zwraca
referentowi z odpowiednig adnotacja.

3. W sprawach nieskomplikowanych, ktorych sposob zalatwienia jest uzgodniony z
aprobujacym, mozna mu przedktadaé pismo w czystopisie (z kopig) - do podpisania.

§ 26.
1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do
blankietow korespondencyjnych formatu A4 lub AS w ukladzie pionowym lub poziomym i
powinno zawierac:

1) naglowek - druk lub podhuzng piecze¢ nagtowkowa,

2) znak sprawy,

3) powolanie si¢ na znak i dat¢ pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,

4) date podpisania pisma przez osob¢ upowazniona,

5) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,

6) tres¢ pisma,

7) podpis (imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe),

8) liste adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci.

2. Kopia pisma zatatwiajacego powinna ponadto zawierac:

1) parafe referenta i dat¢ sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma),

2) termin wznowienia sprawy lub oznaczenie dolaczenia jej do akt pod trescig pisma w
lewej dolnej czesci arkusza.

3. W razie potrzeby pismo i jego kopia powinny réwniez zawiera¢ dalsze nastgpujace
okreslenia:

1) nad adresem z prawej strony - wskazowki dotyczace sposobu wysylania czystopisu:
"polecony", "ekspres", "za zwrotnym dowodem dorgczenia", "pilne", "poufne" itp.,

2) pod trescig zatatwienia z lewej strony arkusza liczbe przesytanych zalacznikow (Zat. ...)
lub wymienia si¢ je z podaniem liczb porzadkowych; na kazdym zalaczniku wpisuje si¢ w
prawym gérnym rogu kolejny numer zatacznika (Zat. nr ... do pisma znak ...),

3) adresy tych instytucji lub osob umieszcza si¢ pod trescig pisma z lewej strony pod
klauzulg: "Otrzymuja do wiadomosci" - jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do
wiadomo$ci innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma,

4) pod trescia pisma z lewej strony - termin wyznaczony do zatatwienia sprawy (Termin do
dnia ...); okreSlenia tego uzywa si¢ wylacznie w stosunku do jednostek podleglych; dla
uniknig¢cia zbednych ponaglef nalezy wyznaczy¢ termin, w ktorym mozliwe jest zalatwienie
sprawy; terminy nalezy w zasadzie wyznacza¢ dekadowo: 10, 20, 30 danego miesigca; po
uplywie terminu wyznaczonego do zalatwienia sprawy referent decyduje o wystaniu
ponaglenia lub przesunieciu terminu i fakt ten odnotowuje w aktach sprawy,

5) ewentualne wskazowki dla sekretariatu.



4. Przy zatatwianiu spraw nalezy wykorzysta¢ formularze i druki przewidziane przepisami
szczegllnymi.

§ 27.
Jezeli zalatwienie sprawy w zakre§lonym terminie nie jest mozliwe, nalezy postapi¢ ze
sprawg zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi termindw zalatwienia, ze
szczeg6lnym uwzglednieniem przepisow Kodeksu.

§ 28.
1. Wzory blankietow korespondencyjnych i pieczeci nagldéwkowych stosowanych w
placéwkach oraz wzory pieczeci do podpisu okresla zalacznik nr 6.
2. Zakres kompetencji zastgpcoéw dyrektora 1 innych oséb funkcyjnych w sprawie aprobaty,
podpisywania dokumentow, pism i decyzji okresla dyrektor.

§ 29.

1. Pieczg¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegdlne] wagi, stanowigcych podstawe do podjecia okreslonych czynnosci prawnych, np.
decyzja, $wiadectwo. Odcisku pieczeci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentow sktadanych
do akt placowki oraz na innych pismach wysylanych z placoéwki, chyba ze przepisy
szczegdlne stanowig inaczej.

2. Wzér pieczeci urzedowej, o ktorej mowa w ust. 1, oraz zasady jej stosowania okreslaja
odrebne przepisy.

§ 30.
1. Czystopisy pism sporzadza si¢ Scisle wedtug ich pierwotnych zapisow i zgodnie z zasadami
dotyczacymi uktadu pism. Poprawki i uzupelienia mogg by¢ dokonywane jedynie w
porozumieniu i za zgodg referenta.
2. Czystopisy wykonuje sie jednostronnie lub dwustronnie w liczbie egzemplarzy wskazanej
przez referenta.

Rozdzial IX
Wysylanie i doreczanie pism

§ 31.
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesylka listowa,

2) faksem,

3) teleksem,

4) na no$niku informatycznym wysylanym przesytka listowa,

5) poczta elektroniczng.

2. Pisma przeznaczone do wyslania pracownik sekretariatu:

1) sprawdza, czy sa podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotaczono
przewidziane zalaczniki; w razie stwierdzenia brakéw zwraca pismo referentowi do
uzupetnienia,

2) stwierdza swoja parafka lub w odpowiednim zbiorze na no$niku elektronicznym wysytke
pisma, wraz z datg jego wystania,

3) zwraca referentom kopie wystanych pism,

4) wpisuje przesyiki specjalnego rodzaju do odpowiednich rejestrow kontrolnych,



5) do pism wysylanych przez poczt¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotacza
wypetniony przez referenta sprawy odpowiedni formularz i przypina go do koperty.
3. Dla pism otrzymanych do wysytki sekretariat przygotowuje koperty, na ktorych w prawe;j
dolnej czesci zamieszcza adres odbiorcy, skiadajacy 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 si¢ w jednej kopercie.
5. Sprawy zatatwione wysyta si¢ w dniu ich podpisania.
6. Pismo wysyla si¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong nad adresem (polecony, ekspres itp.).
Brak takiej dyspozycji oznacza, iz pismo ma by¢ wystane jako przesytka zwykia.

§ 32.
Do dorgczenia niektérych terminowych pism miejscowych bezposrednio adresatom moze
shuzy¢ ksigzka dorgczen, w ktorej adresat kwituje ich odbior. Wzor ksigzki dorgczen okresla
zalacznik nr 7.



