Załącznik nr 1

       do ZARZĄDZENIA  Nr  17/ Or/2005 

Burmistrza Gminy w Kłobucku

z dnia 29  sierpnia 2005 roku

PROCEDURA   AKTUALIZACJI   INFORMACJI   W  SYSTEMIE OZNAKOWANIA WEWNĘTRZNEGO   URZĘDU   GMINY   W  KŁOBUCKU

§1. Cel procedury:
Celem procedury jest ustalenie zasad aktualizacji informacji w systemie oznakowania wewnętrznego Urzędu Gminy w Kłobucku.

§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;
Zastępca Kierownika Wydziału Organizacyjnego.

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

a) zatrudnienie nowego pracownika,

b) zmiana stanowiska pracy,

c) rozwiązanie umowy o pracę,

d) 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 Zastępcy Burmistrza Gminy Kłobuck o wystąpieniu przyczyny związanej ze zmianą stosunku pracy lub regulaminu organizacyjnego,

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

