Dokument systemu zaydzania jakécia:
Specyfikacja procesu
Aktualizacja systemu oznaczenia wewgirznego w urzedzie K‘I’Dp7321
(1): tabliczki przy drzwiach Wersia 1
Urzad Gminy | Qbszar.
Jablonna | Poves: )
nr1SO: ‘ kryt CAF: ‘ obszar/kryterium wg RI:

Cel procesu i jego stosowaniZapewnienie, aby oznakowanie wexavane w zakresie obsady personalnekompetencj
poszczegdllnych komérek organizacyjnych byta zgadaktualnym stanem rzeczy.

Wejscie (czynniki inicjupce): Zgtoszenie potrzeby aktualizacji informacji zawgria tabliczce przy drzwiach.

opis procesu: Potrzeba aktualizacji tabliczki przy drzwiach raoby¢ spowodowana awansem danej osoby naswme
stanowisko, zmiannazwiska pracownika, zmiarosoby na okrdonym stanowisku lub zmiankompetencji okrédone;j
komérki organizacyjnej. Naczelnik Wydzialu Obstugirzedu przekazuje informagjo zmianie osobie zajmigej
stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej, ktéra nienzfoe przygotowuje noavtabliczlke. Po napisaniu i wydrukowani
osoba zajmujca stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej umieszceegriabliczle na miejsce stare;.

=

wyjscie (efekt procesu)l abliczka odzwierciedlaga faktyczny stan rzeczy.

Szacunkowegkczne naktady: Mierniki efektywndici procesu:
pracy w rh: finansowe w PLN |- Liczba nieaktualnych tabliczek stwierdzona
Oh 25min 1 przy przegidzie
Szacunkowy czas wykonania: - Czas pomidzy rzeczywist zmiarp a
1 dzieh zaktualizowan tabliczk.

Formularze skojarzone: brak

Sporadzit/a:: Matgorzata Ciuchta Zatwierdzit: Grzegorz P. Kubalski

Zatwierdzono: Zargzenie Nr 280/1/2005
Data zatwierdzenia: 30 grudnia 2005 r.
Obowizuje od: 30 grudnia 2005 r.
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Czynnoéci podejmowane w ramach procesu (dokument procedudy- ca$§¢ ogdlna:

Lp Czynna¢ Wyko- Rezultat Czas Naktady
nuje wykon. | Osobowe Finansowe
[dni] [rh] Rodzaj PLN
1. |Pisemne Oou Przekazanie 1 Oh5 min. brak 0
poinformowanie sprawy
2. | Przygotowanie ou Nowa tabliczka 1 0h10min druk 1
nowej tabliczki gotowa do
powieszenia
3. | Powieszenie Oou Nowa tabliczkana 1 Oh5min brak 0
nowej tabliczki miejscu starej
na miejsce starej
4. |Zniszczenie stargj OU Zniszczona stara 1 Oh5min brak 0
tabliczki tabliczka
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Czynnoéci podejmowane w ramach procesu (dokument proceduy- cza$é¢ szczegbtowa:

Lp

Czynnosé

Szczegotowy opis

1.

Pisemne poinformowanie

Naczelnik Wydziatu Obstugi Uezlu informuje osob zajmupca stanowisko
ds. Obstugi Kancelaryjnej o korekcie, jakiej riglelokona na tabliczce prz
drzwiach. Potrzeba korekty @ by wynikiem awansu danej osoby, zmia
nazwiska pracownika, zmiamsoby na danym stanowiskadd zmiary
kompetencji danej komorki organizacyjnej.

-

2. |Przygotowanie nowej Osoba zajmujca stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej przygotos@amnovs,
tabliczki tabliczke w odpowiednim do tego celu programie, drukajea folii.

3. | Powieszenie nowej tabliczki| Osoba zajmujca stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjnej aw$zy stag
na miejsce starej tabliczkg, umieszcza na jej miejscu new

4. |Zniszczenie starej tabliczki | Stara tabliczka zostaje zniszczona w niszczarce.
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