Zarzadzenie Nr 62/2012
Wéjta Gminy Strawczyn
z dnia 03 lipca 2012 roku

w sprawie procedury wewnetrznego systemu przeplywu informacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia (8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. Nr 142 poz. 1591 tekst jednolity z 2001 r. z pdzn. zmianami ) zarzadzam

€O nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,,Procedure wewnetrznego systemu przeptywu informacji”
stanowigca zalacznik do mniejszego zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Petnomocnikowi do Spraw Jakosci.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 62/2012
Wojta Gminy Strawezyn

Z dnia 03 lipca 2012 r.

PROCEDURA WEWNETRZNEGO SYSTEMU

PRZEPLYWU INFORMACJI

. Cel i zakres procedury
Celem procedury jest zdobycie jak najwigeej informacji 1 wiedzy niezbednej do
prawidlowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Do zakresu procedury nalezy

przetwarzanie 1 upowszechnianie informaciji.

. Wilasciciel procedury:

1/ Wojt

2/ Sekretarz Gminy

3/ Kierownicy Referatow i Kierownik ZGK i GOPS.

. Opis procedury:
1/ Zdobyta informacja stosowana jest w biezacej pracy na poszczegolnych
stanowiskach pracy.
2/ Do wiaseicieli procedury nalezy:
a/ wyszukiwanie informacii,
b/ gromadzenie informacji,
¢/ analiza i selekcjonowanie informacji pod katem wiarygodnoscei i aktualnosci,

d/ przekazywanie informacji.

. Zrédlem informacji w Urzedzie Gminy, Zakladzie Gospodarki Komunalnej,
Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne) s3:
- przepisy ustaw i rozporzadzen




- uchwaty Rady Gminy

- zarzadzenia Wojta Gminy

- pisma Wojewody i Marszatka Wojewddztwa
- pisma organow wladzy panstwowej

- narady kadry kierowniczej

- dyspozycje Wojta Gminy

- szkolenia pracownikéw.

. Przekazywanie informacji:

Wit — Skarbnik Gminy — || Referaty
— Sekretarz Gminy — || Kierownicy j.o.g.




