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OPIS POSTEPOWANIA
Cel instrukcji: zapewnienie aktualnego, kompletnego oraz spdjnego systemu oznakowania Urzedu

WEJSCIE: biezacy system oznakowania, informacje o miejscach zatatwiania konkretnych spraw, sugestie
klientéw

1. Wyznaczony pracownik Wydziatu Techniczno - Gospodarczego (zwanego dalej WTG) prowadzi
ewidencje oznakowania Urzedu w formie dokumentacji fotograficznej elementéw oznakowania
(tablice zewnetrzne, tablice wewnetrzne).

2. W ankiecie badajacej jakos¢ ustug oferowanych przez Urzad mogg zosta¢ umieszczone pytania
dotyczace oceny systemu oznakowania Urzedu. Niezwtocznie po otrzymaniu wynikéw badan
ankietowych podejmuje sie stosowne dziatania.

3. Pracownik WTG przyjmuje informacje dotyczgce funkcjonalnosci systemu oznakowania Urzedu,
ktére mogg naptywac z réznych zrédet, np.: wnioski pracownikéw Urzedu lub opinie klientéw.

4. Nastepnie pracownik WTG przekazuje wstepne zatozenia zmian/nowego elementu oznakowania do
Grafika Miasta celem przygotowania projektu zmian lub nowego elementu oznakowania.

5. Grafik Miasta przekazuje kompletny projekt oznakowania do realizacji pracownikowi WTG, ktoéry
zleca wykonanie podmiotowi wybranemu zgodnie z przepisami prawa.

6. Gotowe elementy oznakowania rozmieszczane sg przez pracownikéw WTG lub firme wykonujaca
oznakowanie, zgodnie z sugestig osoby wnioskujgcej lub Dyrektora WTG.

7. Niezaleznie od biezgcych dziatan raz w roku wyznaczony pracownik WTG wspdlnie z jednym z
auditoréow auditu wewnetrznego dokonuje oceny systemu oznakowania Urzedu, z ktorej sporzadza
sie raport z auditu.

WYISCIE: aktualny, kompletny i spéjny system oznakowania Urzedu.
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