SE.0151-50/05
Zarzadzenie Nr 604/05
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 30 grudnia 2005 r.

w sprawie wprowadzenia systemu oznakowania wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Stroniu Slaskim oraz procedury aktualizacji informacji zawartych w systemie

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.1591 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Majac na wzgledzie ulatwienie interesantom Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim
poruszania si¢ po Urzedzie, wprowadzam jednolity system oznakowania wewngtrznego
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim, w sktad ktérego wchodza:

1. Tablica Informacyjna z nazwami komoérek organizacyjnych / referatéw i numerami
pokoi, w ktorych sa zlokalizowane. Tablica musi by¢ zawieszona na Scianie Urzedu
Miejskiego w miejscu widocznym dla petentow.

Identyfikatory osobiste

Tabliczki na drzwiach poszczegdlnych pokoi informujace o nazwie komorki / referatu
/ osobie / osobach, ktére w tym pokoju pracuja

4. Informacja o zakresie zatatwianych spraw.

Oznakowane Tablice Ogloszen wraz z Rejestrem.
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b

§ 2.
Tablica informacyjna Urzgdu Miejskiego znajduje si¢ na parterze i zawiera nazwg komorek
organizacyjnych ze wskazaniem ich lokalizacji (nr pokoju).

§3.
Na kazdych drzwiach pomieszczen znajduje si¢ nr pokoju oraz informacja dotyczaca zakresu
realizowanych zadan, jezeli w danym pokoju zatatwiane sa sprawy przez interesantow. Obok
drzwi znajduje sig tabliczka informacyjna zawierajaca nazwiska pracownikéw oraz tabliczka
z nazwa komorki organizacyjne;j.

§ 4.
Zobowiazujg¢ wszystkich pracownikéw, stazystow i1 praktykantéw Urzedu Miejskiego do
noszenia identyfikatorow zawierajacych nazwe¢ komorki organizacyjnej, imi¢ 1 nazwisko oraz
stanowisko pracownika.

§S.
1. Tablice ogloszen Urzedu Miejskiego prowadzone sa przez pracownika Punktu
Informacyjnego.
2. Pracownik Punktu Informacyjnego prowadzi ewidencje zamieszczanych na niej
komunikatow.

3. Rejestr tablic ogloszeniowych zawiera w szczegdlnosci:
a) date poczatkowa i koncowa umieszczenia komunikatu, pisma na tablicy.
b) nadawce,
c) tresc,

4. Wzor rejestru tablicy ogloszen stanowi zatacznik do zarzadzenia



§ 6.
Aktualizacji informacji zwartych w systemie oznakowania wewngtrznego dokonuje na
biezaco:
1. wskazany przez Sekretarza Gminy pracownik w przypadku tresci zawartych na tablicy
informacyjnej, o jakiej mowa w § 2 zarzadzenia,
2. 1inspektor ds. kadr - w przypadku zmian opisu informacji zawartych na tabliczkach, o
jakich mowa w § 3 zarzadzenia badz sporzadzenia nowych opiséw wynikajacych ze
zmiany zakresu zadan albo z zatrudnienia nowego pracownika.

§7.
Odpowiedzialnym za aktualizacjg i konserwacj¢ oznakowania wewngtrznego Urzedu czynig
pracownika Punktu Informacyjnego.

§ 8.
Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stronie Slaskie.

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pieczgé¢ podtuzna o tresci:
Burmistrz Stronia Slaskiego
Zbigniew L.opusiewicz
oraz nieczytelny podpis



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 604/05
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 30 grudnia 2005 roku

Wzér Rejestru Tablicy Ogloszen
REJESTR

informacji umieszczanych na ]
Tablicach Ogloszen Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

Lp.

Wywieszono na
Od Dotyczy tablicy ogloszen

od do




