Sposob zatatwienia sprawy

Zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng Zespotu Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym "Patac Kamieniec
sp. z 0.0. w Kamiencu korespondencje wptywajaca przyjmuje i rejestruje sekretariat Zespotu Szkét Specjalnych.

Formy przekazywania korespondenciji:

o Poczta tradycyjng — wysytka na adres: ul. Gliwicka 3, 42-674 Kamieniec

Osobiscie w sekretariacie Zespotu Szkoét Specjalnych, pokdj nr 20

Przyjmowanie i zatatwianie spraw odbywa sie w godzinach pracy sekretariatu od poniedziatku do pigtku w godzinach
7.00 do 15.00

Poczta elektroniczng e-mail: sekretariat@zsskamieniec.pl
Adres elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP — wysytka na skrytke: /ZSSprzyOLR

Adres elektronicznej skrzynki e-doreczenia: AE:PL-49816-22889-HDRUG-21

Osoby posiadajace bezpieczny podpis elektroniczny (weryfikowany za pomocg kwalifikowanego certyfikatu) lub Profil
Zaufany moga zatatwiaé sprawy za posrednictwem Internetu poprzez elektroniczng skrzynke podawczg e-doreczen lub
ePUAP.

Obieg dokumentow

Rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w Instrukciji
Kancelaryjne;.

Wszelkie pisma przestane na adres Zespotu Szkét Specjalnych przyjmowane sg przez sekretariat i ewidencjonowane,
nastepnie przekazywane do dekretacji Dyrektorowi Zespotu Szkdt Specjalnych. Po dekretacji pisma rozdzielane sg
pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne wiasciwe rodzajowi sprawy w celu ich rozpatrzenia i odpowiedniego
zatatwienia. Obowigzuje forma pisemna zatatwiania spraw. Komérka odpowiedzialna za zatatwienie danej sprawy
sporzadza pisemna odpowiedz. Projekty pism podlegajg zatwierdzeniu przez przetozonego. Pisma wychodzace podpisuje
Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych. W razie nieobecnos$ci Dyrektora zastepuje go Wicedyrektor.

Przyjecie interesanta.

Przyjmowanie interesantéw odbywa sie w siedzibie Zespole Szkét Specjalnych przy Osrodku Leczniczo-Rehabilitacyjnym
"Patac Kamieniec" sp. z 0.0. w Kamiencu , od poniedziatku do piatku, w godzinach 8:00-14:00.

Spotkanie z Dyrektorem mozliwe jest po uprzednim uzgodnieniu terminu spotkania.
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