ZARZADZENIE Nr 190/05
BURMISTRZA MYSZYNCA
zdnia 7 grudnia 2005 .

w sprawie wprowadzenia procedury aktualizacji informacji w systemie oznakowania

wewnetrznego Urzedu Migskiego w M yszyncu oraz konserwacji oznakowania

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu utatwienia interesantom poruszanie si¢ po Urzedzie Migjskim w Myszyncu tworzy si¢
system oznakowania wewngtrznego urzedu, na ktéry sktada sie:

1. tablica informacyjna zawierajaca nazwy poszczeg6lnych stanowisk pracy i numeréw
pokojow, oraz oznaczenie pietra,

2. oznakowanie pokoi poprzez umieszczenie przy drzwiach tabliczek informacyjnych
informujacych o pracownikach pracujacych w danym pokoju (imi¢ i nazwisko), nazwie
stanowiska i zakresie zatatwianych spraw,

3. tablica ogtoszen wraz z rejestrem dokumentujacym zamieszczane na niej komunikaty,

4. podwieszane tablice informacyjne,

5. identyfikatory dla pracownikow zawiergjace imi¢ i nazwisko pracownika oraz nazwg
stanowiska.

§2

1.Za aktualizacje informacji poszczegdlnych elementéw systemu oznakowania wewngtrznego
odpowiadaja:

1. za tablice informacyjna zawiergjaca nazwy komoérek organizacyjnych, nazwy
poszczegllnych stanowisk pracy i numerdw pokojoéw, w ktorych sa zlokalizowane
oraz oznaczenie pigtra— pracownik ds. kancelaryjno — technicznych,

2. zaidentyfikatory pracownikdéw zawieragjace imig¢ i nazwisko pracownika oraz nazwe
stanowiska lub stanowiska lub referatu, w ktérym pracuja — informatyk urzedu,



3. za oznakowanie pokoi poprzez umieszczenie przy drzwiach informacji o: nazwie
stanowiska, informacji o pracownikach pracujacych w danym pokoju (imig
I nazwisko) oraz zakresie zalatwianych spraw — pracownik ds. kancelaryjno —
technicznych,

4. zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow urzedu korzystajacych z tablic
ogtoszeniowych do umieszczania na wywieszanych informacjach adnotacji o

terminach wywieszenia informacji,

2. Informacje dotyczace zmian kadrowych majacych wptyw na aktualizacje elementéw
okreslonych w pkt. 1,3 przekazuje pracownikowi ds. kancelaryjno — technicznych pracownik

ds. kadr, niezwtocznie po zaistnieniu zmian.

3. Informacje dotyczace zmian kadrowych majacych wptyw na aktualizacje elementéw
okreslonych w pkt. 2 przekazuje informatykowi urzedu pracownik ds. kadr, niezwtocznie po

zaistnieniu zmian.

4. Odpowiedzialni pracownicy dokonuja zmian niezwtocznie, nie poznigj jednak niz w

terminie 7 dni.

§3

1.Za konserwacje i utrzymanie w czystosci tablicy informacyjnej gtownej, tablic
ogtoszeniowych, tablic podwieszanych i tabliczek przy drzwiach odpowiedzialni sa wiasciwi
pracownicy obstugi urzedu.

2. Zautrzymanie w czystosci identyfikatora odpowiedzialny jest kazdy pracownik.

§4

Dziatania koordynujace wiasciwy przeptyw informacji umozliwigjace aktualizacje oraz
dziatania kontrolne i ocenigjace aktualizacje¢ informacji wykonuje raz na kwartat - sekretarz
gminy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



