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Kolejnos¢ przyjmowania i zatatwiania spraw

Przy zatatwianiu spraw obowigzuje stosowanie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i innych
wiasciwych przepiséw prawa.

Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci wptywu i stopnia pilnosci.
Zachowanie ustawowych termondw nalezy do obowigzkéw pracownikéw prowadzacych sprawe oraz kierownikow
poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

Zgodnie z obowigzujacg w Osrodku instrukcjg kancelaryjna:

- Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe konczy sprawe, to znaczy nie jest
wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona ustnie i wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe, po wtgczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego
zatatwienia sprawy.

Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe nie kohczy sprawy, prowadzgcy sprawe
zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje projekty pism.

Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywac wzory i formularze przewidziane odrebnymi przepisami.

- Sprawe niezakohczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany dotychczasowego jej
znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne.

Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze nastgpi¢ dopiero wtedy, gdy
sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw
niezakonczonych przejmuje nowa komérka organizacyjna.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawe wpisuje sie w nowym spisie spraw, zaznaczajac ten fakt w
dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono do znaku sprawy...”, i przenosi sie akta sprawy do
nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

- Jezeli sprawa zostata zatatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe:
sporzadza notatke opisujgcy sposéb zatatwienia sprawy;

umieszcza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;

wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zatatwienia sprawy.
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