
Zarządzenie Nr 114/05
Burmistrz Miasta Kowary

z dnia 28.12.2005 r.

w sprawie: opracowania systemu oznakowania wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Kowarach

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 8 marca 2001 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 
1591 z późn. zm.), zarządzam co następuje:

§ 1

Wprowadza sie system oznakowania wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Kowarach w celu 
ułatwienia mieszkańcom poruszania się po urzędzie oraz identyfikacji pracowników urzędu.

§ 2

Przy drzwiach wejściowych do budynku Urzędu zlokalizowana jest główna tablica ogłoszeń, 
zaopatrzona w rejestr dokumentujący zamieszczone w niej komunikaty, zarządzenia lub ogłoszenia.

§ 3

Wewnątrz budynku, na parterze znajduje się gablota przeznaczona na ogłoszenia, zarządzenia i 
komunikaty burmistrza. Dopuszczalne jest także zamieszczanie w gablocie informacji o przetargach 
organizowanych przez jednostki organizacyjne UM w Kowarach.

§ 4

Na drzwiach budynku Urzędu Miejskiego zawieszona jest mała tablica informująca o godzinach 
pracy urzędu oraz o numerach telefonów i faxu, godzinach przyjęć mieszkańców przez Burmistrza 
oraz numerem telefonu, imieniem i nazwiskiem Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

§ 5

Za drzwiami wejściowymi do budynku zawieszona jest tablica informacyjna zawierająca 
informację o wewnętrznej organizacji Urzędu z nazwami komórek organizacyjnych, numerami 
pokojów w których są zlokalizowane.

§ 6

W holu budynku, na parterze znajduje sie druga stojąca tablica informacyjna zawierająca system 
oznakowania wewnętrznego urzędu, godziny przyjmowania interesantów przez Burmistrza i 
Przewodniczącego Rady Miejskiej.

§ 7

Na drzwiach do poszczególnych pokoi umieszczone są informacje o nazwie komórki (wydział, 
referat), osobach, które w tym pokoju pracują.

§ 8

Pracownicy urzędu noszą identyfikatory z imieniem i nazwiskiem, stanowiskiem oraz nazwą 
komórki organizacyjnej w której pracują.



§ 9

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania i podlega wywieszeniu na tablicy ogłoszeń oraz 
opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 10

Wykonanie zarządzenia powierza sie sekretarzowi Gminy Kowary.


