Zarzadzenie Nr 182/B/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
Z dnia 28.11.2005 roku

w sprawie wprowadzenia procedury aktualizacji informacji w systemie
oznakowania wewnegtrznego Urzedu Miasta i Gminy Serock

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadzam procedure aktualizacji informacji w systemie oznakowania
wewngtrznego Urzgdu Miasta i Gminy Serock.
2. Procedura stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Serock.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 182/B/2005
z dn. 28.11.2005 r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI INFORMACJI W SYSTEMIE OZNAKOWANIA
WEWNETRZNEGO URZEDU MIASTA 1 GMINY SEROCK

§1

Celem systemu oznakowania wewnetrznego w urzedzie jest ulatwienie mieszkancom
poruszania si¢ po urzedzie oraz identyfikacji pracownikdéw urzegdu.

. Na system oznakowania wewnetrznego sktadaja sig:

1) tablica informacyjna,

2) tabliczki przy drzwiach do poszczegolnych pokoi,

3) identyfikatory pracownikow urzedu.

§2

Tablica informacyjna, umieszczona jest na parterze budynku Urzgdu, zawiera nazwy
komorek organizacyjnych Urzedu i odpowiednie numery pokoi.

Tabliczki umieszczone przy drzwiach do poszczegoélnych pokoi zawieraja informacje o
nazwie komorki, osobach, ktore w tym pokoju pracuja, zajmowanych stanowiskach oraz
zakresie zalatwianych spraw.

Kazdy pracownik ma obowiazek nosi¢ w godzinach pracy identyfikator z imieniem i
nazwiskiem, stanowiskiem oraz nazwa komorki organizacyjnej w ktorej pracuje.

§3

Informacje umieszczone na tablicy gldwnej, tabliczkach przy drzwiach oraz
identyfikatorach musza by¢ aktualne 1 zgodne ze struktura Urzedu, okreslong w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy.

. Nadzér nad przestrzeganiem procedury aktualizacji systemu oznakowania wewngtrznego
sprawuje Sekretarz Miasta 1 Gminy Serock.

Dzialania techniczne, w tym biezaca konserwacja naleza do obowigzkéw Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich i Lokalowych.

§ 4
Aktualizacja gtownej tablicy informacyjnej i tabliczek umieszczanych przy drzwiach pokoi
dokonywana jest w przypadku:
1) zmian nazw komorek organizacyjnych,
2) zmiany stanowisk pracownikéow,
3) zmiany obsady pracowniczej w poszczegdlnych pokojach.
Kierownicy Referatow zobowigzani sa:
1) pisemnie informowaé Sekretarza Miasta i Gminy o zmianach wymienionych w ust.
1, w terminie 7 dni od daty zaistnienia zmian,
2) uzgadniaé z Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich i Lokalowych tres¢
aktualizowanych tabliczek przy drzwiach pokoi.




