ZARZADZENIE NR 209/05
BURMISTRZ MIASTA PULTUSK
z dnia 17.11.2005 r.

w sprawie wprowadzenia systemu oznakowania wewnetrznego w Urzedzie Miejskim

w Pultusku

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zniejszymi zmianami) oraz Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Puttusk Nr 6/99 r. z dnia 16.08.1999 r. w sprawie obowiazku noszenia przez
pracownikow Urzgdu Miejskiego w Pultusku identyfikatorow zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam system jednolitego oznakowania wewngtrznego w Urzg¢dzie Miejskim
w Puttusku, poprzez:

1)

2)

3)

4)

wyposazenie pracownikoéw w identyfikatory zawierajace: nazwe komorki
organizacyjnej, imi¢ i nazwisko, stanowisko.

umieszczenie tabliczek informacyjnych na drzwiach pokoi zawierajacych nazwe
komorki organizacyjnej, imig i nazwisko kierownika, imiona, nazwiska i stanowiska
pracownikow zatrudnionych w danym wydziale.

umieszczenie tablicy ogloszen w urzedzie z rejestrem dokumentujacym zamieszczane
na niej komunikaty.

umieszczenie tablicy informacyjnej na parterze urzedu zawierajacej nazwy komorek
organizacyjnych oraz numery pokoi.

§2

Wprowadzenie jednolitego oznakowania w urzgdzie mam na celu:

1)
2)

utatwienie interesantom poruszanie si¢ po urzedzie.
identyfikacja pracownikéw urzedu.

§3

Osoba odpowiedzialng za umieszczanie komunikatow na tablicy ogloszen oraz za
prowadzenie rejestru zamieszczanych tam komunikatéw jest pracownik Wydziatu
Organizacji 1 Nadzoru.

Jednostka odpowiedzialng za aktualizacj¢ i konserwacj¢ oznakowania jest Wydziat
Organizacji 1 Nadzoru.



§4
Nadzo6r nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Pultusk
(-) mgr inz. Wojciech Dgbski



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 209/05
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 17/11/2005 r.

PROCEDURA AKTUALIZACJI, KONTROLI

I KONSERWACJI SYSTEMU OZNAKOWANIA WEWNETRZNEGO

II.

URZEDU MIEJSKIEGO W PULTUSKU

Cel procedury:
Celem procedury jest ustalenie zasad aktualizacji, kontroli i konserwacji systemu
oznakowania wewngetrznego Urzedu Miejskiego w Pultusku.

Zakres procedury:

Procedura reguluje zasady aktualizacji, kontroli i konserwacji systemu oznakowania
wewngtrznego Urzedu, wskazujac przyczyny powodujace konieczno$¢ naniesienia
zmian, przyczyny konserwacji oraz osobg odpowiedzialng za ich realizacjg.

II1. Osoba odpowiedzialna:

Beata Dmoch — Wydzial Organizacji i Nadzoru

IV. Definicja i akty prawne:

Ustawa z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591
z pézn. zm.).

V. Przebieg procedury aktualizacji systemu oznakowania:

1.Pzyczyny powodujace koniecznos$¢ aktualizacji systemu oznakowania
wewngtrznego Urzedu:

a) zwiazane ze zmiana stosunku pracy:

- zmiang stanowiska pracy,

- rozwiazaniem stosunku pracy,

- wygasnigciem stosunku pracy,

b) zwiazane ze zmiana regulaminu organizacyjnego:

- zmiana zakresu czynnosci,

- zmiana miejsca wykonania czynnosci.

2. Terminy dokonania zmian:

Naniesienie zmian nastgpuje niezwlocznie po otrzymaniu informacji od Sekretarza
Miasta o wystapieniu przyczyny zwiazanej ze zmiang stosunku pracy lub regulaminu
organizacyjnego.

VI. Przebieg procedury kontroli i konserwacji systemu oznakowania:

1. Rodzaje kontroli:



BD/BD

- biezaca — zwiazana z kontrola przejrzystosci i ujednolicenia oznakowania,

przeprowadzana na biezaco,

- okresowa — zwigzana z merytoryczna kontrola informacji znajdujacych
si¢ na oznakowaniu, przeprowadzana raz w miesiacu.

2. Przyczyny powodujace konieczno$¢ konserwacji systemu oznakowania
wewngtrznego Urzedu:

- uszkodzenia powstate w wyniku uzytkowania (mechaniczne np. brak liter, zamazanie
tekstu itp.)

- konieczno$¢ modernizacji informacji.

3. Terminy dokonania zmian:

Naniesienie zmian nast¢puje niezwtocznie po otrzymaniu informacji

od Sekretarza Miasta o potrzebie naniesienia zmian oraz po stwierdzeniu uszkodzen
powstalych w wyniku uzytkowania.

Burmistrz Miasta Puttusk
(-) mgr inz. Wojciech Debski






