ZARZĄDZENIE NR 14/0152/2005

Wójta Gminy Nowosolna
z dnia 21 września 2005 r.
w sprawie wprowadzenia obowiązku aktualizacji informacji umieszczanych na tablicach ogłoszeń w Urzędzie Gminy Nowosolna.

Na podstawie art.33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym

/Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm./  
zarządzam, co następuje
§ 1

Wprowadzam obowiązek aktualizacji tablic ogłoszeń w Urzędzie Gminy Nowosolna.

§ 2

Ustalam regulamin aktualizacji informacji umieszczanych na tablicach ogłoszeń w Urzędzie Gminy Nowosolna stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§  3

Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikowi Biura Urzędu.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Wójt Gminy Nowosolna

/-/ Tomasz Bystroński

Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Wójta Gminy Nowosolna

Nr 14/152/2005

z dnia 21 września 2005 r.
.

R E G U L A M I N

aktualizacji informacji umieszczanych na tablicach ogłoszeń 
w Urzędzie Gminy Nowosolna 
I. TABLICE OGŁOSZEŃ W URZĘDZIE GMINY NOWOSOLNA 
Tablice ogłoszeń w urzędzie umieszczone są:

a/ na pierwszym i drugim piętrze budynku urzędu
Tablice są oznakowane i ponumerowane.
Stosuje się następujący system umieszczania informacji na tablicach:

· Tablica ogłoszeń Nr 1 – godziny pracy urzędu, ogłoszenia o przetargach, zawiadomienia o wyborze oferty
· Tablica ogłoszeń Nr 2 – Regulamin wynagradzania, Uchwały Rady  Gminy dotyczące podatków, wzorów formularzy podatków i opłat lokalnych
· Tablica ogłoszeń Nr 3 – obwieszczenia, informacje 
· Tablica ogłoszeń Nr 4 – informacje dla mieszkańców dotyczące załatwienia spraw w Urzędzie Stanu Cywilnego, ewidencji ludności, dowodów osobistych,
· Tablica ogłoszeń Nr 5 – obwieszczenia.
Zobowiązuje się wszystkich  pracowników urzędu umieszczających informacje, ogłoszenia, komunikaty  na tablicach  do zarejestrowania informacji w Sekretariacie urzędu. Dla każdej tablicy jest prowadzony oddzielny rejestr. Każdy z rejestrów zawiera następujące dane:
· datę otrzymania ogłoszenia,

· oznaczenie komórki organizacyjnej

· tytuł umieszczanej informacji,
· okres wywieszenia 
· datę wywieszenia,

· datę zdjęcia informacji,
· imię i nazwisko osoby przekazującej informację do umieszczenia na tablicy, 
· podpis osoby zlecającej umieszczenie informacji na tablicy ogłoszeń,

· Imię i nazwisko osoby przyjmującej

· podpis osoby przyjmującej informację.

Zobowiązuje się pracownika sekretariatu urzędu do umieszczania na wywieszanych informacjach adnotacji o treści : „ Wywieszono na tablicy ogłoszeń w dniu ...................”

„ Zdjęto z tablicy ogłoszeń w dniu ...............................”

Kierownik Biura Urzędu dokonuje bieżącej kontroli tablic informacyjnych dotyczącej aktualności umieszczonych informacji. 
III. UTRZYMANIE TABLIC INFORMACYJNYCH
1. Tablice informacyjne, tabliczki na drzwiach utrzymywane są w czystości i dobrym stanie technicznym.

2. Zobowiązuje się sprzątaczki do bieżącego utrzymywania w czystości i dobrym stanie technicznym wszystkich tablic.

IV. NADZÓR

Raz na kwartał dokonuje się kontroli tablic pod kątem ich aktualności, czystości oraz stanu technicznego.

Kontroli dokonuje sekretarz gminy.

Z kontroli sporządzana jest notatka zawierająca uwagi i zalecenia pokontrolne.

Stwierdzone w trakcie kontroli niedociągnięcia i uchybienia usuwane są niezwłocznie przez wyznaczonych pracowników.
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