SPOSOBY PRZYJMOWANIA i ZALATWIANIA SPRAW
w Szkole Podstawowej nr 13 w Zawierciu

Sposbb przyjmowania i zatatwiania spraw zawiera Instrukcja Kancelaryjna Szkoty
Podstawowej nr 13 w Zawierciu.

1. Miejsce przyjmowania interesantdw: sekretariat, gabinet dyrektora szkoty, gabinet
wicedyrektora szkoty, gabinet pedagoga szkolnego.

2. Godziny przyjmowania interesantow:

1) sekretariat: poniedziatek- pigtek: 7.30 - 15.30.

2) dyrektor szkoty: kazdy wtorek w godzinach 9:00 do 10:00.

3) wicedyrektor: w kazdy pigtek w godzinach 9:00 do 10:00.

4) pedagog szkolny: w godzinach pracy po uprzednim umowieniu sie.

5) nauczyciele: codziennie poza czasem zajec¢ z uczniami i spotkan z Radg
Pedagogiczng, przed i po zajeciach po uprzednim umowieniu sie.

3. Sposob przyjmowania i zatatwiania spraw:

1) Interesantow przyjmuje dyrektor szkoty, zastepca dyrektora szkoty, pedagog,
kierownik sSwietlicy oraz kierownik gospodarczy szkoty.

2) Sekretariat szkoty udziela szczegdtowych informacji dotyczgcych sposobu
zatatwiania spraw.

3)Korespondencje mozna dostarczy¢ osobiscie, drogg pocztowa, drogg
elektroniczng:

a) adres do korespondenciji: Szkota Podstawowa nr 13 w Zawierciu, 42-400
Zawiercie, ul. Filaretow 9

b) e-mail: spl3zawiercie@zawiercie.eu

c) telefon: 326724361;

4) Sprawy zatatwiane sg bez zbednej zwtoki.

5) Kopie odpowiedzi na pisma wraz z oryginatem pisma wptywajgcego
przechowywane sg w teczkach zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

6) Sprawy nie wymagajgce odpowiedzi w formie pisemnej zatatwiane sg przez ustne
udzielenie informaciji.

7) Sprawy zatatwiane sg wedtug kolejnosci wptywu.
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