SPOSOB PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA SPRAW

Przyjmowanie i zatatwianie spraw w Szkole Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika
w Dabrowie Gérniczej przebiega zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Przesytki nadestane pocztg tradycyjna:

1. Przesytki wptywajace s rejestrowane w sekretariacie.

2. Sekretariat wydaje na zgdanie sktadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach sekretariat
sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesytce oraz stan jej opakowania.

4. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawarto$¢é przesytki, sporzadza sie w obecnosci
doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz, jesli istnieje, na
potwierdzeniu odbioru. W takim przypadku sporzadza sie protokét o doreczeniu przesytki
uszkodzone,;.

5. Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym, sekretariat umieszcza i wypetnia
piecze¢ wptywu na pierwszej stronie pisma lub, w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty, na kopercie.

6. Przesytki mylnie doreczone zwraca sie bezzwtocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wtasciwego adresata.

Szkotg Podstawowa nr 3 im. Mikofaja Kopernika w Dgbrowie Gérniczej rozpoznaje takze
sprawy wplywajgce za posrednictwem poczty elektronicznej i udziela informacji
telefonicznie.

Przesytki nadestane pocztg elektroniczna:

1. Przyjmujac przesytki pocztg elektroniczng, dokonuje sie ich wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu i wiadomosci zawierajgcych ztosliwe oprogramowanie.

2. Wstepne usuwanie spamu i wiadomosci zawierajgcych zfosliwe oprogramowanie
dokonuje sie za pomocg oprogramowania wykonujgcego te funkcje automatycznie.

3. Po dokonaniu selekcji majacej na celu oddzielenie spamu i wiadomosci zawierajgcych
ztosliwe oprogramowanie przesytki otrzymane pocztg elektroniczng, adresowane na
skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji Publicznej jako wtasciwag
do kontaktu ze Szkotg Podstawowg nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Dgbrowie Gérniczej,
rejestruje sie, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesytki przekazane na informatycznym nos$niku danych:
1. Przesyitki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli sie na:
a) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych,
b) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.



2. Przesytki przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych rejestruje sie,
drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku.

3. Przesytki przekazane na informatycznym nos$niku danych stanowigce zatacznik do pisma
przekazanego na nosniku papierowym, rejestruje sie tak jak przesytki nadestane poczta
tradycyjng, odnotowujgc w rejestrze przesytek wptywajgcych informacje o zatgczniku
zapisanym na informatycznym nosniku danych.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczecia wptywu nanosi sie informacje o waznosci
podpisu elektronicznego i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej
weryfikacji, a takze czytelny podpis sporzadzajgcego wydruk.

Sprawy zatatwiane sg bez zbednej zwtoki ustnie lub pisemnie.

Sekretariat Szkoty Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Dabrowie Gdrniczej czynny
jest w dni robocze w godzinach od 7:30 do 15:30.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Dabrowie Gdrniczej przyjmuje
interesantdw w godzinach pracy sekretariatu po uprzednim umédwieniu sie.

PROWADZONE ARCHIWA ORAZ SPOSOBY | ZASADY UDOSTEPNIANIA DANYCH W NICH
ZAWARTYCH

W Szkole Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Dabrowie Gérniczej dziata jedna
sktadnica akt, ktérej zasdb stanowig wszelkiego rodzaju akta i dokumenty powstate
i powstajgce w Szkole Podstawowej nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Dabrowie Gdrniczej
w wyniku jej dziatania, a takze ze zlikwidowanych Szkoty Podstawowej nr 1 w Dabrowie
Goérniczej i Szkoty Podstawowej nr 33 w Dgbrowie Gérniczej.

Udostepnianie:

1. Udostepniania dokumentacji w sktadnicy akt dokonuje wytgcznie pracownik prowadzgcy
sktadnice akt poprzez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.

2. Upowazniona do korzystania z akt osoba potwierdza swoim podpisem udostepnienie lub
wypozyczenie dokumentacji i ich zwrot w ewidencji prowadzonej przez pracownika
prowadzgcego sktadnice akt.

3. Korzystanie z dokumentacji na miejscu w sktadnicy akt moze odbywaé sie tylko
w obecnosci pracownika prowadzacego sktadnice akt.

4. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$é za catos¢ dokumentacji i jej
zwrot w wyznaczonym terminie.



5. Nie wypozycza sie poza sktadnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia oraz
srodkéw ewidencyjnych skfadnicy akt.



