ZARZĄDZENIE  Nr 129/05

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin 

z dnia 30 sierpnia 2005 r.

w sprawie: wprowadzenia procedur aktualizacji informacji w systemie oznakowania                       wewnętrznego Urzędu.


Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. – o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami) zarządzam:

§ 1

Wprowadzić procedurę aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewnętrznego Urzędu.

§ 2

Celem wprowadzenia procedury jest ułatwienie mieszkańcom poruszania się po Urzędzie oraz identyfikacji pracowników Urzędu.

§ 3

Procedura obejmuje:

1. Oznakowanie Urzędu poprzez aktualną tablicę informacyjną z nazwaniem komórek       organizacyjnych z numerami pokojów, w których są zlokalizowane.

2. Oznakowanie pokojów, poprzez wywieszenie na drzwiach do poszczególnych pokoi       aktualnych informacji o nazwie referatu, osobach które w tym pokoju pracują oraz       zakresie załatwianych spraw.

3. Noszenie przez urzędników identyfikatorów ze zdjęciem, imieniem i nazwiskiem       oraz nazwą  referatu, w którym pracują.

4. Tablice ogłoszeń poprzez jej właściwe oznakowanie i aktualizowanie raz w miesiącu,      prowadzenie rejestru dokumentującego zamieszczanie na niej komunikaty, informacje      i ogłoszenia.

§ 4

Odpowiedzialnym za realizację zadań wymienionych w § 3 pkt 2 i 3 czynię Kierowników Referatów.

§ 5

Zobowiązuję Sekretarz Miasta i Gminy do systematycznego sprawdzania czy powyższe zadania są realizowane.

§ 6

Za wykonanie zarządzenia odpowiedzialnym czynię Sekretarz Miasta i Gminy.

§ 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 










Burmistrz

Sławomir  Wiśniewski

