Witamy na stronie Biuletynu Informacji Publicznej ZST-1 w Busku-Zdroju

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw:

- tymczasowo, jezeli zachodzi potrzeba postepowania wyjasniajacego,
- ostatecznie, jezeli odpowiedz udzielona stronie zatatwia sprawe co do jej istoty.

W szkole obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt dla szkét i placdwek
oswiatowych. Obowigzuje Instrukcja kancelaryjna.Sprawy zatatwiane sa:

- odrecznie (polega na sporzadzeniu, po zarejestrowaniu sprawy zwieztej odpowiedzi lub zamieszczenia odrecznej
notatki wskazujacej na sposob jej zatatwienia),
- korespondencyjnie (polega na sporzadzeniu pisma zatatwiajgcego sprawe).

Sprawy zatatwiane sg wg kolejnosci ich wptywu, stopnia pilnosci i terminowosci. Kazda sprawe zatatwia sie
oddzielnym pismem bez taczenia jej z inng sprawa.



