Zarządzenie Nr 8a

Burmistrza Miasta  Kałuszyn

z dnia 30 marca 2005 r.

    w sprawie  opracowania systemu oznakowania wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Kałuszynie, wprowadzenia procedury aktualizacji informacji w systemie oznakowania oraz utworzenia i rozwoju sieci tablic informacji lokalnej zapewniających skuteczny, powszechny dostęp do informacji.

   Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi  zmianami) zarządzam co następuje:

§ 1

Powołuję zespół w składzie:

1. Przewodniczący Zespołu – Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego

2. Członek Zespołu  - podinspektor ds. organizacyjnych i obrony cywilnej

3. Członek Zespołu – inspektor ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

§ 2

Zadaniem Zespołu jest:

1. Opracowanie systemu oznakowania wewnętrznego w Urzędzie Miejskim.

2. Utworzenie i rozwój sieci tablic informacji lokalnej zapewniających skuteczny, powszechny dostęp do informacji.

§ 3

1.Zakres niezbędnych przedsięwzięć do zrealizowania zadania określonego w  § 2 pkt 1 Zarządzenia określa Załącznik Nr 1.

2. Zakres niezbędnych przedsięwzięć do zrealizowania zadania określonego w § 2 pkt 2 Zarządzenia określa Załącznik Nr 2.

§ 4

Termin wykonania prac określonych  w Załącznikach Nr 1 i 2 wyznacza się na 30 czerwca 2005 r.

§ 5

1.Ustala się procedurę aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewnętrznego Urzędu  stanowiącą Załącznik Nr 3.

2. Ustala się procedurę aktualizacji  tablic informacji, przeglądu konserwacyjnego oraz utrzymania w czystości stanowiącą załącznik Nr 4.

3. Procedury wymienione w ust. 1 i 2  wchodzą w życie z dniem 01 lipca 2005 r.

§ 6

1. Za wykonanie zadań określonych w § 3 Zarządzenia odpowiada Zespół powołany w § 1.

2. Koordynatorem zadań określonych w niniejszym Zarządzeniu wyznacza się Sekretarza Miejskiego.

§ 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia .

                                                                      Burmistrz Miasta

                                                                       Zofia Wołkiewicz

                                                                         Załącznik Nr 1

                                                                                           do Zarządzenia  Nr 9/05

                                                                                              Burmistrza Miasta Kałuszyn

                                                                                            z dnia  30 marca 2005 r.

Zakres niezbędnych przedsięwzięć do wykonania celem opracowania systemu oznakowania wewnętrznego w Urzędzie Miejskim  w Kałuszynie

Opracowanie nowego systemu oznakowania  wewnętrznego ma ułatwić mieszkańcom  poruszanie się po Urzędzie oraz identyfikację jego pracowników.

   W celu stworzenia systemu oznakowania wewnętrznego  w Urzędzie  należy:

1. Ocenić istniejący system oznakowania wewnętrznego  Urzędu w stosunku do standardu  zadania. Oceny należy dokonać z udziałem klientów, przy pomocy dostępnych narzędzi , takich jak: ankiety, rozmowy z klientami.

2. Ustalić potrzeby w zakresie oznakowania  wewnętrznego uwzględniając, że:

1/  w Urzędzie powinna  istnieć tablica informacyjna z nazwami komórek  organizacyjnych i numerami pokoi, w których są zlokalizowane,

2/  pracownicy Urzędu winni nosić identyfikatory, zawierające następujące elementy:

     - imię i nazwisko pracownika, 

     - stanowisko,

     - nazwę komórki organizacyjnej, w której pracownik pracuje /w przypadku referatu/,

3/  przy drzwiach do poszczególnych pokoi należy umieścić informacje o nazwie komórki , osobach, które w danym pokoju pracują oraz zakresie załatwianych spraw,

4/  umieszczona w Urzędzie tablica ogłoszeń powinna  być oznakowana,

5/  komunikaty  zamieszczane na tablicy ogłoszeń  należy wpisywać do rejestru.

Wykonując poszczególne elementy oznakowania ich wielkość, kolorystykę, czcionkę liter, rozmieszczenie  na tablicy należy wykonać w sposób zapewniający czytelność, ujednolicić pod względem graficznym.

                                                                                                          Załącznik Nr 2            

                                                                                                    do Zarządzenia Nr 9/05

Burmistrza Miasta Kałuszyn

                                                                                                       z dnia  30 marca 2005 r

Zakres niezbędnych przedsięwzięć do utworzenia  i rozwoju sieci tablic informacji lokalnej zapewniających skuteczny, powszechny dostęp do informacji

Celem stworzenia  możliwości rozpowszechniania  informacji publicznych  należy:

1. Dokonać oceny z udziałem sołtysów i mieszkańców istniejących lokalizacji tablic na terenie gminy pod kątem ich lokalizacji.

2. Sporządzić wykaz lokalizacji tablic informacyjnych, uwzględniając by była jedna tablica w  miejscowości sołeckiej na terenie wiejskim gminy i w mieście jedna w promieniu dogodnego dojścia  pieszego  w 15 minut, w miejscach o dużym natężeniu ruchu pieszego.  

3. Lokalizację tablic należy  uzgodnić z sołtysami poszczególnych wsi.

4. Tablice należy oznakować  jako tablice urzędowe poprzez zamieszczenie  napisu 

      ,, Tablica Informacyjna Gminy Kałuszyn”.  

                                                                         Załącznik Nr 3

                                                                                    do Zarządzenia Nr 9/05

                                                                                               Burmistrza Miasta Kałuszyn

                                                                                     z dnia 30 marca 2005 r

Procedura aktualizacji informacji w systemie oznakowania

1. Celem wprowadzenia procedury jest zapewnienie aktualnych informacji na wszystkich  oznaczeniach  w systemie.

2. Przedmiotem procedury jest  sprawdzenie czy:

- informacje są aktualizowane,

- nośniki informacji (tablica informacyjna z nazwami komórek organizacyjnych i numerami pokoi, tabliczki przy drzwiach do poszczególnych pokoi, tablica ogłoszeń  są w dobrym stanie technicznym,

- pracownicy noszą identyfikatory, 

- klienci są zadowoleni z działania systemu.

3. Aktualizacja informacji w systemie polega na umieszczeniu aktualnej treści na nośniku i jest prowadzona z następującą częstotliwością:

 1/ na tablicy ogłoszeń  -  na bieżąco,

 2/ na pozostałych nośnikach  informacji przynajmniej 1 raz  na pół roku. 

4. Za aktualizację informacji  w systemie oznakowania  odpowiedzialny jest pracownik ds. kancelaryjno - administracyjnych.

5. Celem aktualizacji  informacji  odpowiedzialny pracownik współpracuje:

      -   ze stanowiskiem pracy ds. kadrowych w zakresie aktualizacji  tablicy informacyjnej z 

          nazwami komórek organizacyjnych z numerami pokoi oraz tabliczek przy drzwiach do 

          poszczególnych pokoi z zakresami zadań,

      -   ze wszystkimi stanowiskami pracy w zakresie aktualizacji tablicy ogłoszeń.  

6. Komunikaty wewnętrzne Urzędu jak i otrzymywane z zewnątrz  celem umieszczenia

 na tablicy ogłoszeń  podlegają ewidencjonowaniu na merytorycznym stanowisku pracy zgodnie z instrukcją kancelaryjną, a następnie przekazywane są  do pracownika odpowiedzialnego za  aktualizację informacji w systemie celem zamieszczenia na tablicy ogłoszeń.

7. Komunikaty po usunięciu z tablicy ogłoszeń zwracane są na stanowisko  merytoryczne, gdzie podlegają  archiwizacji. 

      8. Funkcjonowanie systemu oznakowania wewnętrznego w Urzędzie  podlega okresowym sprawdzeniom z udziałem klientów pod kątem skuteczności przekazywanych  na tablicach informacji oraz ich aktualności. Sprawdzenia i oceny należy dokonywać raz na pół roku. Wyniki działań kontrolnych i oceny  służą do wprowadzenia usprawnień  w systemie.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      








Załącznik Nr 4

                                                                                              do Zarządzenia Nr  9/05

                                                                                                        Burmistrza Miasta Kałuszyn

                                                                                                 z dnia  30 marca 2005 r

Procedura aktualizacji tablic informacji,

 przeglądów  konserwatorskich i utrzymania ich w czystości

1. Celem wprowadzenia procedury jest  zapewnienie  umieszczania na tablicach  aktualnych informacji oraz określenie sposobu dokumentowania zamieszczanych informacji.

2. Informacje przygotowywane prze pracowników Urzędu celem zamieszczenia na tablicach  powinny być wykonane czcionką  umożliwiającą  odczytanie, na papierze formatu, który zmieści się na tablicy.

3. W przypadku usytuowania tablic w miejscach do których każdy ma swobodny dostęp informacje należy dostarczyć w większej ilości egzemplarzy, celem uzupełnienia w przypadku zerwania lub zniszczenia.

4. Za przekazywanie informacji celem zamieszczenia na tablicach, konserwację i naprawy tablic, odpowiedzialny jest pracownik ds. obywatelskich i obronnych.

      5. Odpowiedzialny pracownik  na terenie wiejskim gminy współpracuje z sołtysami, 

           którzy są użytkownikami tablic. W mieście z  zarządzającami  terenami i obiektami, na 

           których usytuowane są tablice. 

      6. Za utrzymanie tablic w czystości odpowiedzialni są sołtysi , zaś w mieście zarządzający 

          terenami i obiektami.  

7. Raz na pół roku będą prowadzone działania  kontrolne obejmujące sprawdzenie :

- stanu technicznego ( w tym czystości),

- aktualności zamieszczanych informacji

oraz ocenę zadowolenia  klientów.

8. Wyniki prowadzonych działań kontrolnych  i ocena posłużą do wprowadzenia działań

      korygujących. 

