ZARZĄDZENIE  NR I/91/2005
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOLEC KUJAWSKI

Z DNIA 8 LISTOPADA 2005 ROKU

w sprawie: procedury aktualizacji oznakowania wewnętrznego w

Urzędzie Miasta i Gminy Solec Kujawski.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) 

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§ 1

W celu ułatwienia klientom urzędu miasta i gminy w Solcu Kujawskim załatwienia spraw, poruszania się po urzędzie oraz identyfikację pracowników, wprowadzam procedurę aktualizacji oznakowania wewnętrznego urzędu miasta i gminy w Solcu Kujawskim, stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr I/91/2005

Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski

Z dnia 8 listopada 2005 r.
PROCEDURA AKTUALIZACJI OZNAKOWANIA WEWNĘTRZNEGO W URZĘDZIE MIASTA I GMINY W SOLCU KUJAWSKIM

1. Na system oznakowania wewnętrznego Urzędu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim składają się:

a) tablica informacyjna z nazwami komórek organizacyjnych i numerami pokojów, w 

    których są umiejscowione (na parterze urzędu, obok wejścia głównego),
b) tabliczki przy drzwiach wszystkich pokoi zawierające numer pokoju, informacje o 

    nazwie komórki, osobach które w danym pokoju pracują oraz zakresie załatwianych 

    spraw,
c) tablice ogłoszeń, zawierające informacje ogólne (jedna na parterze urzędu obok 

    wejścia głównego, druga przy urzędzie) oraz rejestr dokumentujący zamieszczane 

    na nich komunikaty,
d) identyfikatory noszone przez wszystkich urzędników, zawierające imię i nazwisko 

     pracownika oraz zajmowane stanowiska.

2. Za aktualizację oznakowania odpowiadają:

- za pkt 1 a, c – pracownik zatrudniony na stanowisku referenta ds. kancelarii,
- za pkt 1 b, d – pracownicy zatrudnieni na stanowisku inspektora ds. promocji i 

  inspektora ds. kadr.

3. Osobą odpowiedzialną za konserwację oznakowania wewnętrznego jest pracownik 

      zatrudniony na stanowisku pracownika gospodarczego.

4.   Osobą odpowiedzialną za konserwacje informacji dotyczącej zabezpieczenia bhp i 

      p.poż. jest pracownik zatrudniony na stanowisku inspektora ds. bhp.

5.   Działania oceniające i kontrolne oraz nadzór nad utrzymaniem oznakowania 
      wewnętrznego w czystości sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy Solec Kujawski.

6. Aktualizacja całego systemu oznakowania odbywa się na bieżąco nie rzadziej jednak 

      niż dwa razy w miesiącu.

