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§ 17

Kazda sprawg nalezy zatatwia¢ osobnym pismem.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najprostsze i najbardziej celowe formy zatatwiania.
Obowigzek wykonywania wszelkich czynno$ci w sprawie oraz terminowego jej
zalatwienia spoczywa na pracowniku wyznaczonym do prowadzenia sprawy.
Ostateczne zalatwienie sprawy pracownik rejestruje w spisie spraw, wpisujac
w odpowiedniej rubryce date jej zatatwienia.

§ 18

Zatatwianie spraw w Spotce moze by¢ dokonywane w formie ustnej lub pisemne;.
Przy ustnym zalatwieniu sprawy sporzadza si¢ notatke zawierajaca tre$¢ udzielonej
odpowiedzi, nazwisko adresata, dat¢ zalatwienia oraz stanowisko stuzbowe i1 podpis
pracownika odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy. Notatk¢ dotacza si¢ do akt
wlasciwej sprawy.

Formy ustnego zatatwienia spraw powinny by¢ stosowane pomigdzy poszczegolnymi
komodrkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw pilnych, nie
wymagajacych pisemnego udokumentowania, gdy jednoczes$nie istnieje mozliwosé
tatwego porozumienia si¢ z adresatem (np. telefonicznie).

Odpowiedniej tresci notatki sporzadza sie, w razie potrzeby takze z czynnos$ci podjetych
bezposrednio w terenie. Notatke dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

Typowa forma zatatwienia sprawy jest forma pisemna.

Przy pisemnym zatatwianiu spraw stosuje si¢ nastgpujace formy:

1) odreczng;

2) korespondencyjna;

3) inng (np. poprzez odcisnigcie pieczeci z odpowiednim tekstem, na formularzu);
Forma odrgczna jest skroconym sposobem zatatwiania sprawy 1 polega na sporzadzeniu,
po zarejestrowaniu sprawy bezposrednio na otrzymanym pismie, zwigztej odpowiedzi
zalatwiajacej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej sposob
zalatwienia sprawy.

Forma korespondencyjna polega na sporzadzeniu przez pracownika projektu pisma
zalatwiajacego sprawe oraz sporzadzeniu czystopisu.
Kazde pismo powinno zawieraé:

1) znak sprawy wraz z numerem pisma;

2) oznaczenie adresata wraz z adresem;

3) tres¢ napisang pismem czytelnym, zwiezle i przejrzyscie;

4) dat¢ opracowania projektu pisma oraz dane umozliwiajace identyfikacje

pracownika;

5) w pismach stanowigcych odpowiedz — dat¢ i znak sprawy, ktorej odpowiedz
dotyczy;

6) oznaczenie liczby zalacznikoéw i ich wyszczegdlnienie — pod trescig z lewej
strony;

7) adresy instytucji lub 0sob pod tre$cig pisma z lewej strony pod klauzulg ,,Do
wiadomosci” — jezeli tres¢ pisma ma by¢ poza adresatem podana do wiadomosci
innym instytucjom lub osobom przez przestanie im kopii pisma.

§19

Strona 1|2



Pismo, zatatwiajagce sprawe, sporzadzane jest na aktualnym blankiecie
korespondencyjnym, a w szczegolnych przypadkach na innym formularzu lub druku
przewidzianym przepisami szczegolnymi. Wzor blankietu korespondencyjnego Spotki
stanowi zalacznik nr 5 do instrukcji.

Zakres uprawnien i obowigzkoéw Prezesa Zarzadu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych w sprawie akceptacji, podpisywania dokumentoéw, pism i decyzji
okresla regulamin organizacyjny Spotki oraz odrgbne zarzadzenia Prezesa Zarzadu.

§ 20

Sprawy zatatwiane sg przez pracownikow wedlug kolejnosci ich wpltywu
1 stopnia pilno$ci. Kazda sprawe zatatwia si¢ odrebnym pismem. Nie dopuszcza si¢
faczenia spraw mniemajacych bezposredniego zwigzku.

Pracownik opracowuje pismo, ktére wraz z aktami sprawy przedstawia do aprobaty
kierownikowi komorki organizacyjnej.

Przed przedtozeniem pisma do podpisu wymaga ono aprobaty przez wszystkie
zobowigzane do tego osoby zgodnie z regulaminem organizacyjnym Spotki.
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