ZARZADZENIE wewnetrzne nr 11/2010

Dyrektora Teatru Ludowego

z dnia 28 czerwca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego
Teatru Ludowego

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturainej /tekst jednolity Dz.U. z 2001 roku Nr 13, poz.123 z pézn. zm./ i § 7 Statutu
Teatru Ludowego w Krakowie, stanowigcego Zatacznik Nr 4 do uchwaty Nr LXXXIX/896/05 Rady Miasta
Krakowa z dnia 28 wrzesnia 2005r., zarzadzam co nastepuije :

Wprowadza sie zmiane do Regulaminu Organizacyjnego Teatru Ludowego nadanego
zarzadzeniem wewnetrznym Dyrektora Teatru Ludowego nr 14/2009 z dnia 14 grudnia 2009r.,

W nastepujgcym zakresie :
1. dodaje sie w § 5 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego punkt 8) w brzmieniu :
§ 5 ust. 3 pkt 8 ,, stanowisko ds. archiwum zaktadowego”

2. dodaje sie w § 6 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego punkt 10) w brzmieniu :
§ 6 ust. 2 pkt 10 ,,stanowisko ds. archiwum zakfadowego”

3. Rozdziat VI Regulaminu Organizacyjnego , Zakres funkcjonowania samodzielnych
stanowisk” otrzymuje dodatkowy paragraf o nastgpujacej tresci :

§26

Stanowisko ds. archiwum zaktadowego

Do zadar pracownika zajmujgcego stanowisko ds. archiwum zaktadowego nalezy :

1.

2.

Opracowanie i wdrozenie w pracy kancelaryjnej: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi  w  zakresie opieki nad dokumentacjg
I wlasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania
do przekazania do archiwum zaktadowego.



Przejmowanie wiaéciwie opracowanej dokumentacji spraw zakorczonych z komorek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.
Przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentaciji oraz prowadzenie peinej jej ewidencji;
Wypozyczanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komédrce organizacyjnej.

Udostepnianie dokumentaciji — formularz ewidencji wypozyczen.

Przygotowanie i przekazanie materialdw archiwalnych do miejscowo wiasciwego archiwum
panstwowego.

Inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wiasciwego
archiwum panstwowego.

Zmianie ulega numeracja dotychczasowych paragraféw, w nastepujacy sposob :
1. paragraf 26 otrzymuje numer 27
2. paragraf 27 otrzymuje numer 28.

Przyjmuje sie uaktualniony Schemat Organizacyjny Teatru Ludowego w brzmieniu zatgcznika

do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 1 lipca 2010r.

Zatacznik do zarzadzenia - Schemat Organizacyjny Teatru Ludowego.
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