ZARZĄDZENIE NR 281/I/2005

Wójta Gminy Jabłonna

z dnia 30 grudnia  2005 roku

w sprawie: wprowadzenia procedury konserwacji i utrzymania w czystości systemu 
                   oznakowania wewnętrznego w Urzędzie Gminy Jabłonna.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku – o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) 

zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadzam procedurę konserwacji i utrzymania w czystości systemu oznakowania 
       wewnętrznego w Urzędzie Gminy Jabłonna, stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Naczelnikowi Wydziału Obsługi Urzędu. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2006 roku.

                                                                           Załącznik Nr 1

                                                                                                   do Zarządzenia  Nr 281I/2005

                                                                                        Wójta Gminy Jabłonna

                                                                                            z dnia 30 grudnia  2005r.

Procedura konserwacji i utrzymania w czystości 

systemu  oznakowania wewnętrznego 

 w Urzędzie Gminy Jabłonna 

I. Cel wprowadzenia procedury

celem wprowadzenia procedury jest wdrożenie systemu konserwacji oznakowania wewnętrznego w budynku Urzędu Gminy Jabłonna i utrzymania go w czystości.

Oznakowanie wewnętrzne ma ułatwić interesantom urzędu poruszanie się po budynku oraz identyfikację poszczególnych  pracowników, a także zachowanie w przypadku powstaniu pożaru i wskazanie kierunku ewakuacji przy ewentualnych  zagrożeniach.

II. Przedmiot procedury
przedmiotem procedury jest określenie systemu konserwacji i utrzymania w czystości oznakowania wewnętrznego obejmującego:

1) wprowadzenie niniejszym zarządzeniem zasad i warunków konserwacji i utrzymania w czystości,

2) przypisanie poszczególnym pracownikom odpowiedzialności za konserwację i utrzymanie w czystości.  

III. Zakres stosowania procedury:
1)  konserwacja oznakowania wewnętrznego 

osobą odpowiedzialną za konserwację oznakowania wewnętrznego jest pracownik  urzędu gminy zatrudniony na stanowisku pracownika gospodarczego. Konserwacja dokonywana jest na bieżąco wg potrzeb. Przeprowadzenie konserwacji  dokumentowane jest w książce konserwacji prowadzonej przez wyznaczonego pracownika Wydziału Obsługi Urzędu. Nadzór nad realizacją zadania  prowadzi Naczelnik Wydziału Obsługi Urzędu.

2) utrzymanie w czystości  oznakowania wewnętrznego

Za utrzymanie w czystości oznakowania wewnętrznego odpowiedzialny jest pracownik urzędu gminy zatrudniony na stanowisku sprzątaczki zgodnie z powierzonym zakresem czynności. Nadzór nad realizacją zadania sprawuje Naczelnik Wydziału Obsługi Urzędu.

IV. Nadzór
      1)  Raz na kwartał dokonuje się kontroli tablic pod kątem czystości  oraz stanu 

           technicznego. 
      2)  Kontroli dokonuje Naczelnik Wydziału Obsługi Urzędu. 
      3)  Z kontroli sporządzana jest notatka zawierająca uwagi i zalecenia pokontrolne. 
      4) Stwierdzone w trakcie kontroli niedociągnięcia i uchybienia usuwane są niezwłocznie 
          przez odpowiedzialnych za konserwację i utrzymanie w czystości systemu oznakowania 

          pracowników.
