Dokument systemu zapdzania jakécia:
Specyfikacja procesu
Aktualizacja systemu oznaczenia wewgirznego |~ pp7322
w urzedzie (2): tablica qurmacyjna urzedu Wersia 1
oraz tablice z nazwami komorek organizacyjnych
Urzad Gminy i i i
frcmelivk wiszace nad drzwiami
Obszar:
Dotyczy:
nrISO: | kryt CAF: | obszar/kryterium wg RI:

viami odzwierciedlata aktualny stan rze

organizacyjnych lub na tablicy informacyjnej ¢nlm.

opis procesu: Naczelnik Wydziatu Obstugi Uezlu powiadamia os@bzajmupca stanowisko ds. obstugi kancelaryjne
korekcie, jakiej naley dokon& na tablicy z nazwkomorki organizacyjnej lub na tablicy informaegj urzdu w
hallu wegciowym. Osoba zajma¢a stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej zleca firmiokonanie korekty. Firma
ciagu 14 dni wykonuje zlecenie, po czym w/w osoba Wewme wykonary przez firng poprawk. Je&li informacja
zawiera bdd w/w osoba zleca firmie jego poprawienie. W prajjpazmian w czasie pracy @du obowazuje ta sam
procedura, co przy matych tabliczkach.

Cel procesu i jego stosowaniZapewnienie, aby informacja zawarta na tablicyrmfacyjnej urgdu oraz na tablicach nad

Wejscie (czynniki inicjupce): Zgtoszenie potrzeby aktualizacji informacji zawprtga tablicach z nazwami komoérgk

j O

w

Wyjscie (efekt procesu)Tablica informacyjna uktu i tablice z nazwami komdrek organizacyjnych zaji informacije
zgodne z faktycznym stanem rzeczy.

Szacunkowegkczne naktady: Mierniki efektywndci procesu:
pracy w rh: finansowe w PLN |« Liczba nieaktualnych elementéw tablicy
15 min koszty ¢ zmienne informacyjnej urzdu stwierdzona przy
Szacunkowy czas wykonania: przeghdzie
14 dni « Liczba nieaktualnych tablic z nazwami
komorek organizacyjnych stwierdzona przy
przeghdzie

Formularze skojarzone:

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

Zatwierdzono: Zarmzenie 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- cas¢ ogdlna:

Lp Czynna¢ Wyko- Rezultat Czas Naktady
: nuje wykon. | Osobowe Finansowe
[dni] [rh] Rodzaj PLN
1. |Ustne ou Przekazanie sprawy 1 Oh5 min. brak 0
powiadomienie
2. | Zlecenie korekty ou Zlecone dokonanie korekty 1 1@hin brak 0
3. | Dokonanie Firma | Aktualna informacja na 14 Druk
korekty tablicy (zlecenie)
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Czynnoéci podejmowane w ramach procesu (dokument procedudy- cas§é szczegdtowa:

Lp

Czynnosé

Szczego6towy opis

1.

Pisemne poinformowanie

Naczelnik Wydziatu Obstugi Uedlu informuje pisemnie oselzajmupca stanowisko ds.

obstugi kancelaryjnej o korekcie, jakiej nal@lokona na tablicy informacyjnej uedu w

hallu wegciowym. Tablica ta zawiera napujace informacje:

* Obsad personala funkcji przewodnicacej/ ego oraz wiceprzewodnigz/ch rady
gminy, wojta i zaspce wojta gminy.

e Czas pracy urdu i godziny przyg¢ interesantéw przez w/w osoby

¢ Nazwy poszczegoélnych komérek organizacyjnych i nynmieh pomieszcae

¢ Numery telefonéw w urgdzie

Potrzeba korekty mie wynika ze zmiany w ktérejkolwiek informaciji.

Zlecenie korekty

Osoba zajmgp stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej wysylaetée firmie zajmujcej sk
dokonywaniem poprawek na tablicy informacyjnej Mithavejsciowym oraz wymiag tablic
nad drzwiami, doktadnie okfiwszy w nim tré¢ nowego elementu. slenastpuje zamiana
pomieszczé komaorek organizacyjnych wystarczy zaméenumery na tablicy informacyjnej
I przewiest tablice nad drzwiami, czego dokonuje w/w pracowMikprzypadku zmian w
godzinach pracy ugglu obowazuje ta sama procedura, co przy tabliczkach przwidch.

Dokonanie korekty

Firma zajmuga st dokonywaniem poprawek realizuje zlecenie. Tryleetga z wolnej¢ki
opisany jest w odbnej procedurze. Po dostarczeniu przezdimowej tabliczki do urgdu
zostaje ona naniesiona na taplicformacyjra. Jezeli korekta jest spowodowana zmian
pomieszczenia komérki organizacyjnej tablica wisznad drzwiami i tabliczka przy
drzwiach zostaj przewieszone.
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