Zarządzenie Nr 51/05

Burmistrza Gminy Dukla 
z dnia 4 lipca 2005r.
w sprawie wprowadzenia procedury aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewnętrznego Urzędu Gminy Dukla.


Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorządzie gminnym /Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) oraz w związku z przystąpieniem Gminy Dukla do akcji społecznej „Przejrzysta Polska” zarządzam co następuje:

§ 1

Wprowadzam obowiązek aktualizacji tablicy informacyjnej, wywieszek na drzwiach do poszczególnych pokoi oraz tablic ogłoszeniowych w Urzędzie Gminy Dukla.

§ 2

Ustalam procedurę aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewnętrznego Urzędu Gminy Dukla stanowiącej załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 3

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dukla.

§ 4

Zarządzenie wchodzi z dniem podjęcia.

Załącznik Zarządzenia Nr 51/05
Burmistrza Gminy Dukla

z dnia 4 lipca 2005r.
Procedura aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewnętrznego Urzędu Gminy Dukla

§ 1

TABLICE INFORMACYJNE

1. Główna tablica informacyjna znajdująca się na parterze budynku przy wejściu oraz tablice pomocnicze na parterze, I i II piętrze muszą zawierać zapisy aktualne, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Gminy Dukla.

2. Aktualizacja tablic informacyjnych i wywieszek na drzwiach do poszczególnych pokoi dokonywana jest w razie zmian nazw komórek/wydziałów organizacyjnych, zakresów załatwianych spraw, stanowisk pracowników, zmiany obsady pracowniczej.

3. Aktualizacji tablic informacyjnych, wywieszek na drzwiach dokonuje wyznaczony pracownik Wydziały Spraw Obywatelskich.

4. Zmiany aktualizacyjne dokonywane są niezwłocznie, nie dłużej niż do 3 dni po zaistnieniu przyczyny zmian.

§ 2
TABLICE OGŁOSZENIOWE

1. Tablice ogłoszeniowe w Urzędzie Gminy Dukla umieszczone:

1) na parterze
w ilości  4 szt.

2) na I piętrze
w ilości  2 szt.

3) na II piętrze 
w ilości  2 szt.

są odpowiednio oznakowane.

2. Wprowadzam obowiązek prowadzenia w Wydziale Spraw Obywatelskich – Biurze Obsługi Klienta rejestru dokumentującego zamieszczanie na tablicach ogłoszeń Urzędu wszystkich komunikatów urzędowych.

3. Określam wzór prowadzonego rejestru:

	Lp.
	Treść  komunikatu
	Data umieszczenia komunikatu na tablicy ogłoszeń
	Data usunięcia komunikatu z tablicy ogłoszeń
	Osoba odpowiedzialna za umieszczenie i usunięcie komunikatu
	Nazwa komórki przekazującej komunikat do umieszczenia na tablicy ogłoszeń


4. Zobowiązuje wszystkich pracowników Urzędu korzystających z tablic ogłoszeniowych do rejestrowania komunikatów w Wydziale Spraw Obywatelskich – Biurze Obsługi Klienta.

5. Każdy komunikat umieszczony na tablicach ogłoszeniowych musi zostać opatrzony adnotacją o treści:

1) „ Wywieszono na tablicy ogłoszeń w dniu……..”

2) „ Zdjęto z tablicy ogłoszeń w dniu……………..”

6.  Wyznaczony pracownik Wydziału Spraw Obywatelskich – Biura Obsługi Klienta dokonuje bieżącej kontroli tablic ogłoszeniowych czy na tablicach są umieszczone tylko aktualne komunikaty.

7. Czynności pracownika Wydziału Spraw Obywatelskich – Biura Obsługi Klienta dotyczące zakresu aktualizacji komunikatów w systemie oznakowania wewnętrznego Urzędu określone zostaną w zakresie czynności.

§ 3

UTRZYMANIE TABLICY INFORMACYJNEJ,

TABLIC OGŁOSZENIOWYCH I WYWIESZEK.

1. Tablice informacyjne, wywieszki na drzwiach oraz tablice ogłoszeniowe utrzymywane są w czystości i dobrym stanie technicznym.

§ 4

NADZÓR

1. Raz na kwartał dokonuje się kontroli tablic pod kątem aktualności, czystości oraz stanu technicznego.

2. Kontroli dokonuje sekretarz gminy.

3.  Z kontroli sporządzana jest notatka zawierająca uwagi i zalecenia pokontrolne.
4. Stwierdzone w trakcie kontroli niedociągnięcia i uchybienia usuwane są niezwłocznie przez zobowiązanego pracownika Wydziału Spraw Obywatelskich.
