Sposob przyjmowania i zatatwiania spraw

Sposoby przyjmowania i zatatwiania spraw

Zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng Zespotu Piesni i Tanca ,Slask” im. Stanistawa Hadyny korespondencje wptywajaca
przyjmuje i rejestruje Kancelaria Zespotu.

Formy przekazywania korespondenciji:

« Poczta tradycyjna - wysytka na adres: Zesp6t Piesni i Tanca ,Slask” im. Stanistawa Hadyny, ul. Zamkowa 3, 42-286
Koszecin

« Pocztg elektroniczng e-mail - wysytka naadres kancelarii

o Osobiscie w Zespole w Kancelarii (Patac, | pietro, pokdj nr 101)
Przyjmowanie i zatatwianie spraw odbywa sie w godzinach pracy Zespotu, tj. od poniedziatku do piatku, od 8.00 do 16:00.
o Elektroniczna Skrzynka Podawcza Zespotu na platformie ePUAP: zespolslask

Osoby posiadajace bezpieczny podpis elektroniczny (weryfikowany za pomocg kwalifikowanego certyfikatu) lub Profil
Zaufany mogg zatatwia¢ sprawy za posrednictwem Internetu poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza.

Obieg dokumentow:

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

Wszelkie pisma przestane na adres Zespotu przyjmowane sg przez kancelarie i ewidencjonowane, nastepnie przekazywane
do dekretacji Dyrektorowi Zespotu. Po dekretacji pisma rozdzielane sg pomiedzy poszczegélne komérki organizacyjne
wiasciwe 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 podlegajg
zatwierdzeniu przez przetozonego. Pisma wychodzace podpisuje Dyrektor Zespotu. W razie nieobecnosci Dyrektora,
zastepuje go Zastepca Dyrektora lub wyznaczony Petnomocnik.

Skargi i wnioski:

Dyrektor Zespotu Piesni i Tarica "Slask” im. Stanistawa Hadyny informuje, ze w Zespole "Slask" w sprawach skarg i
wnioskéw przyjmuija;:

1. Dyrektor Zespotu - w $rody w godzinach od 15:00 do 16:00 (oprécz Swiat),

2. Zastepca Dyrektora Zespotu - w razie nieobecnosci Dyrektora Zespotu,
na podstawie wczesniejszych zapiséw.

Zapisy prowadzone sg w Kancelarii Zespotu (w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 - 16:00). Zgtoszenia
mozna dokonag:

» o0sobiscie w Kancelarii Zespotu,

telefonicznie, pod numerem telefonu: +48 34 310 64 17,

za posrednictwem telefaxu, numer: +48 34 310 64 16,

poczta tradycyjna na adres: Zespét Piesni i Taica "Slask” im. Stanistawa Hadyny, ul. Zamkowa 3, 42 - 286 Koszecin,

poczta elektroniczng - email: adres kancelarii

z odpowiednim wyprzedzeniem, najp6zniej do godziny 9:00 w dniu przyjec.

Procedura zgtoszen wewnetrznych:

Dokonywanie zgtoszen:


https://zpitskoszecin-bip.slaskie.pl/mapa-serwisu
mailto:info@zespolslask.pl
https://epuap.gov.pl/wps/portal
mailto:info@zespolslask.pl

1. Specjalista ds. bezpieczenstwa (dalej: Specjalista) odpowiedzialny jest za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawuje
catoéciowy nadzér nad przyjmowaniem zgtoszer i podejmowaniem dziatan nastepczych.

2. Specjalista dziata w sposéb bezstronny, niezalezny, na podstawie upowaznienia do przyjmowania zgtoszenh oraz
podejmowania dziatah nastepczych.

3. Specjalista, co do ktdrego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek spos6b zaangazowany w dziatanie
lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, nie moze analizowaé takiego zgtoszenia.

4. Sygnalista moze dokonywac zgtoszenia za posrednictwem nastepujacych kanatéw:
1) na adres do korespondenciji: ul. Zamkowa 3, 42 — 286 Koszecin z dopiskiem na kopercie: ,Zgtoszenie — sygnalista”,
2) poprzez e-mail na adres mailowy Specjalisty: zgloszenia@zespolslask.pl, tytut maila (np. sygnalista — zgtoszenie).
3) ustnie - telefonicznie lub za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej poprzez kontakt telefoniczny na
numer:
+48 34 310 64 04.
4) ustnie podczas bezposredniego spotkania, zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o takg forme
zgtoszenia.

Zatgczniki

Procedura zgtoszen wewngtrznych.pdf PDF, 225.37 KB


https://zpitskoszecin-bip.slaskie.pl/resource/24/Procedura+zg%2525C5%252582osze%2525C5%252584+wewn%2525C4%252599trznych.pdf
https://zpitskoszecin-bip.slaskie.pl/resource/file/preview/id.524
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