ZARZADZENIE NR 40 /2005
WOJTA GMINY SIEDLEC

z dnia 19.X.2005 r.

w sprawie: obowigzywania procedury aktualizacji oznakowania wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Siedlec

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W celu ulatwienia mieszkancom gminy oraz innym klientom Urzedu Gminy poruszania si¢ po
Urzgdzie oraz identyfikacji jego pracownikoéw wprowadzam oznakowanie wewngtrzne Urzedu
Gminy Siedlec oraz jego procedurg aktualizacji.

§2

Na oznakowanie wewngtrzne Urzedu Gminy Siedlec sktadaja sig:

1. Tablica informacyjna z nazwami stanowisk pracy oraz numerami pokojow ( zatacznik nr 1).

2. Tabliczki informacyjne umieszczone przy drzwiach pomieszczen biurowych (zalacznik nr 2).

3. Tablice ogloszen, na ktérych umieszczane sa komunikaty (zatacznik nr 3).

4. Identyfikatory noszone przez pracownikow Urzedu (zatacznik nr 4).

5. Wizytowka informacyjna Urzgdu Gminy Siedlec (zatacznik nr 5).

§3
Procedura aktualizacji oznakowania wewnetrznego stanowi zatacznik nr 6 niniejszego
zarzadzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5



Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Siedlec
/-/ mgr Adam Cukier



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta
nr 40/2005 z dnia 19.X.2005 r.




Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta
nr 40/2005 z dnia 19.X.2005 1.




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Wojta
nr 40/2005 z dnia 19.X.2005 r.




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Wojta
nr 40/2005 z dnia 19.X.2005 r.

Adam Cukier
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Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Wojta
nr 40/2005 z dnia 19.X.2005 r.

=TV Rt

Urzad Gminy Siedlec

ul Zhaszyfiska 17, 64-212 Siedlec

fel. (+4E-68) 324 BS 21 Wehjn - el (=H-n85 AR 4 TN
fax (+48-A8) I54 B4 73 Z-c3 Wikl - fel (—38-6X) 309 14 20
wowmedlecpl Selreturs - ol (~43-65) IB4 15 21

el op@siedlec.pl Skarbnik - el (A8 A% R4 BS 2]



Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Wojta nr 40 /2005
z dnia 19.X.2005 r.

Procedura aktualizacji oznakowania wewnetrznego w Urzedzie Gminy Siedlec

1. Na system oznakowania wewngtrznego Urzedu Gminy Siedlec sktadaja sig:

a) tablica informacyjna z nazwami stanowisk pracy oraz numery pomieszczen
biurowych,

b) tabliczki informacyjne umieszczone przy drzwiach pomieszczen biurowych, ktore
zawieraja:
- numer pokoju,
- okreslenie stanowiska pracy,
- imi¢ i nazwisko pracownikow,

c) tablice ogloszen o charakterze ogdlnym umieszczone sa na parterze
w holu glownym,

d) tablice ogloszen zawierajace informacje o dzialaniach poszczegodlnych
referatow rozmieszczone s na parterze i pigtrze budynku,

e) identyfikatory noszone sa przez wszystkich merytorycznych pracownikow
Urzedu,

f) wizytowki Urzedu Gminy posiadaja wszyscy pracownicy.

2. Za aktualno$¢ danych zawartych w systemie oznakowania wewngtrznego wymienionego
w pkt 1 odpowiedzialni sa:

Ad. 1 a,b,e,f) - Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego,
Ad. 1 ¢) - pracownik d/s organizacyjnych,
Ad. 1 d) - Kierownicy referatéw, do ktorych przypisane sa

poszczegolne tablice.

3. Kontrolg aktualizacji danych zawartych w systemie oznakowania wewngtrznego
przeprowadza pracownik ds. informatyki na polecenie Kierownika Referatu
Organizacyjno - Prawnego.



