Zarzadzenie Nr 40 /05
Wajta Gminy Strawczyn

z dnia 22 czerwca 2005 r.

w sprawie wprowadzenia procedury aktualizacji informacji w systemie oznakowania

wewnetrznego Urzedu Gminy w Strawczynie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.UNr 142 poz. 1591 tekst jednolity z 2001 r. z pé6zn. zmianami) zarzgdzam

co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedurg aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewngtznego

Urzedu Gminy w Strawczynie stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Pani Elzbiecie Kukulskiej pracownikowi d/s

organizacyjno — kancelaryjnych i kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 40 /05
Wojta Gminy Strawczyn
zdnia 22 czerwca 2005 r.

PROCEDURA
AKTUALIZACJIINFORMACJI
W SYSTEMIE OZNAKOWANIA WEWNETRZNEGO

URZEDU GMINY W STRAWCZYNIE

I CEL WPROWADZENIA PROCEDURY:
Celem wprowadzenia procedury jest:
- prawidlowe 1 aktualne oznakowanie wewngtrzne Urzedu, co utatwi klientom poruszanie

si¢ po Urzedzie oraz identyfikacje pracownikow.

I PRZEDMIOT PROCEDURY I ZAKRES JEJ AKTUALIZACII:
1. Przedmiotem procedury jest aktualna i biezaca informacja dla klientow Urzgdu
0 miejscu zalatwiania danej sprawy poprzez:
a) aktualng informacj¢ na ,, TABLICY INFORMACYJINEJ”,
b) prawidlowe oznakowanie przy drzwiach do poszczegdlnych pokoi,
¢) noszenie przez pracownikow identyfikatoréw,
d) aktualizacjg rejestru dokumentujacego zamieszczane komunikaty na oznakowane;j

tablicy ogloszen.

III ' WEASCICIEL PROCEDURY

1. Wiascicielem procedury jest Pani Elzbieta Kukulska — podinspektor d/s
organizacyjno — kancelaryjnych i kadr.

2. Wtasciciel procedury odpowiada za przedmiot procedury.

3. W przypadku zmian organizacyjnych aktualne oznakowanie wewngtrzne dokonywane
jest przez wiasciciela procedury bez zbednej zwloki nie poézniej niz w ciagu 14 dni.

4. Wiasciciel procedury podaje do wiadomosci pracownikéw informacje o miejscu
archiwizowania dokumentéw zamieszczanych na tablicach ogloszen, oraz prowadzi
rejestr pracownikow odpowiedzialnych za aktualizowanie przypisanych tablic

ogloszen znajdujacych si¢ w Urzedzie.



IV OCENA DZIALANIA SYSTEMU OZNAKOWANIA WEWNETRZNEGO URZEDU:

1. Ocena dziatania systemu dokonywana jest w kazdym czasie przez Wéjta Gminy lub
z jego upowaznienia Sekretarz Gminy.

Okresowa ocena dokonywana jest co najmniej 2 razy w roku.

2. Ocena z udzialem klientdw urzedu poprzez udziat w sondazu ( ankieta, ktora stanowi
zalacznik do niniejszej procedury ). Ocena klientow dokonana po raz pierwszy
odbedzie si¢ w miesiacu czerwcu 2005 roku.

3. Przy ocenach okresowych konieczne jest sprawdzenie min. czy:
1) informacja jest aktualizowana,
2) nosniki informacji ( tablice ogloszen ) sa w dobrym stanie technicznym,
3) pracownicy nosza identyfikatory imienne,

4) klienci sa zadowoleni z dziatania systemu.



