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Sposob zatatwiania spraw

Sposodb zatatwiania spraw

Sposdb zatatwiania spraw w Zespole Szkét Budowlanych i Plastycznych w Grudzigdzu:

1. Miejsce przyjmowania interesantéw: sekretariat, gabinet dyrektora szkoty, gabinet
wicedyrektorédw, gabinet pedagoga szkolnego, pokoj spotkan z rodzicami.

2. Godziny przyjmowania interesantow:

- Godziny pracy sekretariatu: poniedziatek - pigtek: 8.00 - 15.00

- Dyrektor szkoty: po uprzednim umdéwieniu telefonicznym w sekretariacie szkoty

- Wicedyrektorzy szkoty: po uprzednim umoéwieniu telefonicznym w sekretariacie szkoty

- Pedagog szkolny: po uprzednim umowieniu telefonicznym

- Nauczyciele: zgodnie z harmonogramem dyzuréw dla rodzicéw dostepnym na stronie www
szkoty, na zebraniach z rodzicami

3. Sposdb przyjmowania i zatatwiania spraw:

- Interesantéw przyjmuje dyrektor szkoty, wicedyrektor szkoty, pedagog szkolny, sekretarz szkoty i
nauczyciele

- Sekretariat Szkoty udziela szczegétowych informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw.

- Korespondencje mozna dostarczy¢ osobiscie, drogg pocztowa, drogg elektroniczng zsbip@wp.pl

- Sprawy zatatwiane sg bez zbednej zwtoki.

- Kopie odpowiedzi na pisma wraz z oryginatem pisma wptywajacego przechowywane sg w
teczkach zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

- Sprawy nie wymagajace odpowiedzi w formie pisemnej zatatwiane sg przez ustne udzielenie
informacji.

- Sprawy zatatwiane s wedtug kolejnosci wptywu.
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