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Sposoby zatatwiania spraw

W sekretariacie Zespotu Szkét nr 1 im. Wiadystawa Grabskiego w Lublinie
przyjmowane s3g podania, uwagi, wnioski, skargi i inne pisma od klientéw
wewnetrznych i zewnetrznych. W/w dokumenty mozna dostarczy¢ do
sekretariatu osobiScie, pocztg tradycyjng lub poczta elektroniczna.

Wszystkie pisma s3g rejestrowane , ewidencjonowane i archiwizowane zgodnie
z obowigzujacg w szkole instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

Dyrektor szkoty po zapoznaniu sie z kazdym pismem, dekretuje je na osoby lub
komorki odpowiedzialne merytorycznie.

Sprawy s3g rozpatrywane zgodnie z wymaganiami prawnymi z zachowaniem
trybu i terminéw, ktére okres$la KPA.

Sekretariat szkoty udziela szczegétowych informacji dotyczacych sposobu
zatatwienia konkretnych spraw.

Godziny przyje¢ interesantow szkoty

Sekretariat szkoty: od poniedziatku do pigtku w godzinach 7,30 - 15,30.
Ksiegowos¢: od poniedziatku do pigtku w godzinach 7,00 - 15,00.

Kadry: od poniedziatku do pigtku w godzinach 7,00 - 15,00.

Dyrektor szkoly: przyjmuje Kklientbw wewnetrznych i zewnetrznych
w poniedziatki w godzinach 13,00 - 14,00 i w czwartki w godzinach 14,00 -
15,00.

Kierownik gospodarczy - od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do
16.00,

Pedagog szkolny: poniedziatek 9,30 - 13,30, wtorek 9,00 - 13,00, $sroda 12,00 -
16,00, czwartek 9,00 - 13,00, piatek 8,30 - 12,30,

Psycholog szkolny - poniedziatek 8.00 - 12.00, wtorek - 12.00 - 16.00, $roda -
8.00 - 12.00, czwartek - 8.00 - 13.00, pigtek - 7.30 - 10.30.



