
SE.0151-50/05 
Zarz�dzenie Nr 604/05 

Burmistrza Stronia �l�skiego  
z dnia 30 grudnia 2005 r. 

 
 

w sprawie wprowadzenia systemu oznakowania wewn�trznego w Urz�dzie Miejskim  
w Stroniu �l�skim oraz procedury aktualizacji informacji zawartych w systemie 

 
Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz�dzie gminnym  
(Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.1591 ze zm.) zarz�dzam, co nast�puje: 
 

§ 1. 
Maj�c na wzgl�dzie ułatwienie interesantom Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim 
poruszania si� po Urz�dzie, wprowadzam jednolity system oznakowania wewn�trznego 
Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim, w skład którego wchodz�: 

 
1. Tablica Informacyjna z nazwami komórek organizacyjnych / referatów i numerami 

pokoi, w których s� zlokalizowane. Tablica musi by� zawieszona na �cianie Urz�du 
Miejskiego w miejscu widocznym dla petentów. 

2. Identyfikatory osobiste 
3. Tabliczki na drzwiach poszczególnych pokoi informuj�ce o nazwie komórki / referatu 

/ osobie / osobach, które w tym pokoju pracuj�  
4. Informacja o zakresie załatwianych spraw. 
5. Oznakowane Tablice Ogłosze� wraz z Rejestrem. 

 
§ 2. 

Tablica informacyjna Urz�du Miejskiego znajduje si� na parterze i zawiera nazw� komórek 
organizacyjnych ze wskazaniem ich lokalizacji (nr pokoju). 

 
§ 3. 

Na ka�dych drzwiach pomieszcze� znajduje si� nr pokoju oraz informacja dotycz�ca zakresu 
realizowanych zada�, je�eli w danym pokoju załatwiane s� sprawy przez interesantów. Obok 
drzwi znajduje si� tabliczka informacyjna zawieraj�ca nazwiska pracowników oraz tabliczka 
z nazw� komórki organizacyjnej. 

 
§ 4. 

Zobowi�zuj� wszystkich pracowników, sta�ystów i praktykantów Urz�du Miejskiego do 
noszenia identyfikatorów zawieraj�cych nazw� komórki organizacyjnej, imi� i nazwisko oraz 
stanowisko pracownika. 

 
§ 5. 

1. Tablice ogłosze� Urz�du Miejskiego prowadzone s� przez pracownika Punktu 
Informacyjnego. 

2. Pracownik Punktu Informacyjnego prowadzi ewidencj� zamieszczanych na niej 
komunikatów. 

3. Rejestr tablic ogłoszeniowych zawiera w szczególno�ci: 
a) dat� pocz�tkow� i ko�cow� umieszczenia komunikatu, pisma na tablicy. 
b) nadawc�, 
c) tre��, 

4. Wzór rejestru tablicy ogłosze� stanowi zał�cznik do zarz�dzenia 



 
§ 6. 

Aktualizacji informacji zwartych w systemie oznakowania wewn�trznego dokonuje na 
bie��co: 

1. wskazany przez Sekretarza Gminy pracownik w przypadku tre�ci zawartych na tablicy 
informacyjnej, o jakiej mowa w § 2 zarz�dzenia, 

2. inspektor ds. kadr - w przypadku zmian opisu informacji zawartych na tabliczkach, o 
jakich mowa w § 3 zarz�dzenia b�d� sporz�dzenia nowych opisów wynikaj�cych ze 
zmiany zakresu zada� albo z zatrudnienia nowego pracownika.  

 
§ 7. 

Odpowiedzialnym za aktualizacj� i konserwacj� oznakowania wewn�trznego Urz�du czyni� 
pracownika Punktu Informacyjnego. 

 
§ 8. 

Nadzór nad realizacj� zarz�dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stronie �l�skie. 
 

§ 9. 
Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem podpisania. 
 
 

Piecz�� podłu�na o tre�ci: 
Burmistrz Stronia �l�skiego 

Zbigniew Łopusiewicz 
oraz nieczytelny podpis 

 
 



 
Zał�cznik 

do Zarz�dzenia Nr 604/05 
Burmistrza Stronia �l�skiego 
z dnia 30 grudnia 2005 roku 

 
Wzór Rejestru Tablicy Ogłosze� 

 
 

REJESTR 
informacji umieszczanych na  

Tablicach Ogłosze� Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim 
 

 
Wywieszono na 
tablicy ogłosze� Lp. Od Dotyczy 

od do 
                               

 
                                

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

 


