Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza nr 279/2005

PROCEDURA AKTUALIZACJI OZNAKOWANIA WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

1. Na system oznakowania wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy
Murowana Goslina sktadajq sie:

a) tablice informacyjne z nazwami komorek organizacyjnych
i numerami pokojéw, w ktérych sg umiejscowione - szt.2,

b) tabliczki przy drzwiach wszystkich pokoi zawierajace numer
pokoju, informacje o nazwie komorki, osobach, ktére
w danym pokoju pracujq oraz zakresie zatatwianych spraw,

c) tablice ogloszen zawierajace informacje ogdlne, znajdujace
sie w holu gtdbwnym - szt. 3,

d) tablice ogtoszehn zawierajgce informacje o dziataniach
poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk,
znajdujace sie przy referatach,

e) identyfikatory noszone przez wszystkich pracownikow
zawierajgce imie i nazwisko oraz nazwe zajmowanego przez
pracownika stanowiska.

2. Za aktualizacje oznakowania odpowiedzialni sq:

Ad. 1 a,b,e) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich,

Ad. 1 ¢) pracownik ds. obstugi interesanta,

Ad. 1 d) kierownicy referatow, do ktérych przypisane

sq poszczegodlne tablice.

3. Aktualizacja tablic ogtoszeniowych powinna odbywac¢ sie na biezaco,
co najmniej 1 raz w tygodniu.



