Zarządzenie Nr 50 /2005

Starosty Rawskiego 

z dnia 20 grudnia 2005 roku
w sprawie: wprowadzenia systemu oznakowania wewnętrznego oraz wprowadzenia procedury aktualizacji systemu oznakowania wewnętrznego w Starostwie Powiatowym              w Rawie Mazowieckiej  

Na podstawie art. 34 ust. 1  ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorządzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1592; z 2002r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, 
Nr 113, poz.984, Nr 200, poz.1688, Nr 214, poz.1806, Nr 153, poz. 1271; z 2003r. Nr 162, poz.1568) oraz §10 ust.1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej przyjętego Uchwałą Nr XXIX/186/2005 Rady Powiatu w Rawie Mazowieckiej 
z dnia 4 marca 2005 r. zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadzam system jednolitego oznakowania wewnętrznego w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej oraz procedurę aktualizacji i konserwacji systemu oznakowania wewnętrznego w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej. 
§   2.   System jednolitego oznakowania wewnętrznego w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej obejmuje:

1) umieszczenie tablic informacyjnych na parterze budynków urzędu zawierających nazwy komórek organizacyjnych wraz z numerami pięter i pokoi. 

2) umieszczenie tabliczek informacyjnych przy drzwiach pokoi zawierających nazwę komórki organizacyjnej, imiona, nazwiska i stanowiska pracowników zatrudnionych w Wydziale oraz zakres załatwianych spraw.
3) umieszczenie oznakowanych tablic ogłoszeń.
4) wyposażenie pracowników w identyfikatory zawierające: imię i nazwisko pracownika, stanowisko i nazwę komórki organizacyjnej.

§  3.Celem wprowadzenia jednolitego oznakowania w urzędzie jest:

1)  ułatwienie interesantom poruszania się po urzędzie.

2)  identyfikacja pracowników urzędu.

3)  dostarczanie pełnej, rzetelnej i aktualnej informacji o załatwianych sprawach w urzędzie.     

§  4. 1. Aktualizacja systemu oznakowania wewnętrznego następuje w przypadku: 

1)  zmiany danych osobowych pracownika, 

2)  zmiany stanowiska służbowego pracownika,

3)  zmiany miejsca pracy pracownika,

4)  zmiany zakresu spraw załatwianych przez danego pracownika lub w danym pokoju,

5)  zatrudnienia nowego pracownika,

6)  zmiany nazwy jednostki organizacyjnej , 

7)  zmiany adresu, numeru piętra i pokoi zajmowanych przez jednostkę organizacyjną.

2. Aktualizacja oznakowania wewnętrznego w Starostwie Powiatowym dokonywana jest na 

bieżąco, na podstawie informacji o zmianach otrzymanych od Dyrektorów Wydziałów oraz pracowników komórek organizacyjnych Starostwa.

3. Konserwacja tabliczek informacyjnych umieszczonych na drzwiach następuje systematycznie raz w tygodniu, przez osoby zatrudnione na stanowiskach sprzątaczek. 
   4. Raz na kwartał przeprowadzana jest kontrola pod względem aktualizacji, utrzymania 
w czystości oraz stanu technicznego tablic informacyjnych, z której sporządza się protokół. 

§ 5. 1. Osobą odpowiedzialną za aktualizację i konserwację oznakowania wewnętrznego 
w Urzędzie jest Kierownik Oddziału Obsługi.

      2. Nadzór nad realizacją aktualizacji i konserwacji systemu oznakowania wewnętrznego    sprawuje Sekretarz Powiatu Rawskiego.

   §  6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.









Starosta Rawski










(-) Józef Matysiak 

