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Zalatwianie spraw.
Przy zalatwianiu spaw nalezy stosowac najprostsze i najbardziej celowe metody.

Zalatwienie sprawy moze by¢ ustne lub pisemne. Nalezy szeroko stosowaé forma ustanego zatatwiania
spraw. Fakt takiego zatatwienia sprawy nalezy odnotowac na piSmie lub w szczeg6lnych przypadkach
sporzadzi¢ notatke o sposobie i dacie zatatwienia sprawy.

W korespondencji wewngtrznej nalezy w szerokim zakresie postugiwac si¢ poczta elektroniczng oraz
tzw. korespondentkami pisanymi w dwdéch egzemplarzach.

Przy pisemnym zalatwianiu spraw obowiazuja nastepujace zasady:

Kazda spraweg zatatwia si¢ odrgbnym pismem

Kazde pismo oznacza si¢ znakiem sprawy

W odpowiedziach podaje si¢ date i znak sprawy, ktérej odpowiedZ dotyczy,

Adres pisze si¢ w pierwszym przypadku

Wskazéwki dotyczace sposobu wysytania pisma (polecony, expres) umieszcza si¢ nad adresem,

Pod tekstem, po lewej stronie podaje si¢ liczbg zalacznikdw oraz adresatow otrzymujacych pismo do
wiadomosci

Projekty pism (opracowan) podlegaja zatwierdzeniu przez zwierzchnika — przed sporzadzeniem
maszynopisu, gdy ich przygotowanie nie odbywa si¢ bezposrednio na komputerze.
Kompetencje w zakresie aprobaty projektow pism ustala kierownik komorki organizacyjne;.
Pisma, ktére maja by¢ powielone w wigkszej liczbie wymagaja aprobaty kierownika komorki
organizacyjnej lub upowaznionej osoby.

W odniesieniu do pism rozsylanych do wigkszej liczy odbiorcéw nalezy stosowac rozdzielnik hastowy,
opracowany w urzedzie pracy.

Przy zalatwianiu spraw telefonogramem obowiazuje zanotowanie nazwiska i1 stanowiska stuzbowego
nadajacego i przyjmujacego telefonogram oraz czas nadania.

Terminy zalatwiania spraw i ponaglenia

Terminy zalatwiania spraw wynikaja z obowiazujacych przepiséw lub ustalenr jednostek nadrz¢dnych
albo z poleceri zwierzchnikow.

Do kontroli zatatwiania spraw szczegdlnie waznych lub terminowych sekretariaty prowadza podreczny



terminarz. O wpisaniu do terminarza decyduje dyrektor (kierownik) komoérki organizacyjnej oznaczajac
sprawg litera ,,T”.

Sprawy wymagajace terminowego zalatwienia przez poszczegdlnych referentéw spraw, nadestane przez
inne jednostki lub komérki organizacyjne, odpowiedzi lub wyjasnienia do zatatwianych w komorce
spraw jak rowniez sprawy wymagajace wznowienia w okreslonym terminie — nalezy ewidencjonowac
w komoérkach organizacyjnych w odpowiednich terminarzach.

Formy terminarzy powinny by¢ dostosowane do indywidualnych potrzeb poszczegdlnych komérek
organizacyjnych. W zaleznosci od liczby spraw z okreslonym terminem zatatwienia, terminarz moze
posiadaé 31 odpowiednich przegrédek (odpowiadajacych liczbie dni miesiaca), jak réwniez
odpowiednig liczbg przegrodek na poszczegdlne miesigce roku.

W odpowiednich przegrodkach doktada si¢ akta spraw albo wpisuje si¢ znaki akt spraw, dla ktoérych
wyznaczone zostaly terminy zatatwienia.

Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zalatwienia spraw nalezy do obowiazkow referentow
spraw 1 sekretariatdw. Sekretariat zobowiazany jest biezaco informowac kierownika komérki
organizacyjnej o sprawach, ktore nie zostaly zalatwione w terminie.

Kierownik komérki organizacyjnej podejmuje odpowiednie decyzje w tym zakresie.

W przypadkach niezatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, obowiagzkiem oczekujacej na
zalatwienie jednostki lub komorki organizacyjnej (referenta sprawy) jest przeprowadzenie odpowiedniej
interwencji w jednostce lub komorce organizacyjnej, ktdra nie zatatwita, przedmiotowej sprawy w
wyznaczonym terminie.

Fragment , Instrukcji kancelaryjnej jednostek organizacyjnych systemu urzedéw pracy”
zalacznik nrl do zarzadzenia nr 8 Prezesa Krajowego Urzedu Pracy z dnia 16 czerwca 1997r.
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