ZARZĄDZENIE Nr 191/2005

Wójta Gminy Sieroszewice

z dnia 31 maja 2005 roku
w sprawie procedury aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewnętrznego Urzędu Gminy Sieroszewice


Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn.zm.) oraz załącznika nr 4 §4 ust.1 pkt 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Sieroszewice wydanego zarządzeniem Nr 72/2003 Wójta Gminy Sieroszewice z dnia 03 listopada 2003 roku zarządza się co następuje:

§1 Wprowadza się procedurę aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewnętrznego Urzędu Gminy Sieroszewice w brzmieniu określonym w załączniku         nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

§2   Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.







Wójt Gminy

            Czesław Berkowski

Załącznik nr 1

do ZARZĄDZENIA Nr 191/2005

Wójta Gminy Sieroszewice

z dnia 31 maja 2005 roku
PROCEDURA AKTUALIZACJI INFORMACJI W SYSTEMIE OZNAKOWANIA WEWNĘTRZNEGO URZĘDU GMINY SIEROSZEWICE
§1. Cel procedury:
Celem procedury jest ustalenie zasad aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewnętrznego Urzędu Gminy Sieroszewice.

§2. Przedmiot i zakres procedury:
Procedura reguluje zasady aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewnętrznego urzędu, wskazując przyczyny powodujące konieczność naniesienia zmian oraz osobę odpowiedzialną za ich realizacje.

§3. Osoba odpowiedzialna za aktualizacje informacji:
Referent ds. Drogownictwa Obsługi Informatycznej oraz Promocji.

§4. Przyczyny powodujące konieczność aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewnętrznego urzędu:
1) związane z:

a) zmiana stanowiska pracy,

b) rozwiązanie umowy o pracę,

c) wygaśnięcie stosunku pracy,
2) związane ze zmianą regulaminu organizacyjnego:

a) zmiana zakresu czynności,

b) zmiana miejsca wykonywania czynności (biuro),

3) związane z uszkodzeniami powstałymi w wyniku użytkowania:

a) informacja staje się nieczytelna,

b) konieczność modernizacji informacji.

§5. Termin dokonania zmian:
Naniesienie zmian następuje niezwłocznie po:

a) otrzymaniu informacji od Sekretarza Gminy o wystąpieniu przyczyny związanej ze zmianą stosunku pracy lub regulaminu organizacyjnego,

b) stwierdzeniu wystąpienia przyczyny związanej z uszkodzeniami powstałymi               w wyniku użytkowania. 
