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Przyjmowanie i zatatwianie spraw

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw

Stosownie do § 40 ust. 1 zatgcznika 1 (Instrukcji kancelaryjnej) do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - Dz. U. Nr 14, poz. 67 z 2011 r., korespondencje wptywajacg do Teatru Zagtebia
przyjmuje i rejestruje Teatru.

Formy przekazywania korespondencji:

e Poczta tradycyjna - adres: Teatr Zagtebia ul. Teatralna 4, 41-200 Sosnowiec
e Emailem - wysytka na_adres sekretariatu
e Osobiscie w sekretariacie teatru

Przyjmowanie i zatatwianie spraw odbywa sie w godzinach pracy Teatru, tj. od poniedziatku do pigtku, od 9.00-15.00
e Ttumacz polskiego jezyka migowego (PJM)

Teatr Zagtebia zapewnia bezptatng pomoc ttumacza jezyka migowego przy zatatwieniu spraw za pomocg polskiego jezyka
migowego (PJM). Osoba uprawniona powinna zgtosi¢ che¢ skorzystania z ustug ttumacza co najmniej na trzy dni robocze
przed zdarzeniem, z wytgczeniem sytuacji nagtych. Chec skorzystania z ustugi nalezy zgtosi¢ w formie mailowej lub
papierowe;j.

Obieg dokumentéw:

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w
Instrukcji Kancelaryjnej.

Wszelkie pisma przestane na adres Teatru przyjmowane sg przez kancelarie i ewidencjonowane, nastepnie przekazywane do
dekretacji Dyrektorowi Teatru. Po dekretacji pisma rozdzielane sa pomiedzy poszczegélne komérki organizacyjne whasciwe
rodzajowi sprawy w celu ich rozpatrzenia i odpowiedniego zatatwienia. Obowigzuje forma pisemna zatatwiania spraw.
Komérka odpowiedzialna za zatatwienie danej sprawy sporzadza pisemng odpowiedz. Projekty pism podlegaja zatwierdzeniu
przez przetozonego. Pisma wychodzace podpisuje Dyrektor Teatru. W razie nieobecnosci Dyrektora, zastepuje go zastepca
dyrektora ds. artystycznych. Odpowiedz na ztozone pismo nastepuje w ciggu 14 dni, chyba ze obowigzujgce przepisy
ustanawiajg inny termin zatatwienia sprawy.

Przyjecie interesanta:

Przyjecia interesantéw w celu ztozenia skargi lub wniosku odbywaja sie w siedzibie Teatru Zagtebia w Sosnowcu, wejscie od
strony administracyjnej.

Spotkanie z Dyrekcjg Teatru jest mozliwe po wczesniejszym uzgodnieniu terminu spotkania z Sekretariatem.
Skargi i wnioski:

Zastepca Dyrektora przyjmuje skargi i wnioski w druga $rode miesigca, w godzinach 14.00 - 15.00, po uprzednim
uzgodnieniu terminu spotkania w sekretariacie.
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