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REGULAMIN W SPRAWIE EFEKTYWNOSCI I SKUTECZNOSCI PRZEPLYWU INFORMACII

1.

§ 1.

Informacje o charakterze ogélnym, istotne dla wszystkich pracownikéw urzedu, sa
przekazywane w formie komunikatow, okélnikow lub zarzadzefh wojta gminy. Kazdy
pracownik jest zobowiazany do zapoznania si¢ z informacjami ogdlnymi, szczegolnie
dotyczacymi jego stanowiska pracy.
Pracownicy urzedu dokladaja wszelkich staran, aby informacja, na podstawie ktorej
prowadzona jest dzialalno$¢ urzedu, w szczegélnosci podejmowane sa decyzje
administracyjne byla informacjg uzyteczna, czyli:

1)doktadna — tj. dostarczajaca wiarygodne odzwierciedlenie rzeczywistosei tak, zeby

stanowila realng warto$¢ dla uzytkownika;

2)aktualng - tj. dostepna w czasie umozliwiajacym wiasciwe dziatanie pracownika

(moze by¢ podstawa prawidlowych i zgodnych z prawem dziatan);

3)kompletna - tj. dostarczajaca pracownikowi wszelkich potrzebnych mu faktow i

szczegOtow (opisuje pelny obraz sytuacji);

4)odpowiednia - tj. przydatna dla pracownika w szczegélnych warunkach i w

odniesieniu do szczegdlnych potrzeb.
Kazdy pracownik urzedu jest zobowiazany do ochrony powierzonych sobie informacji
przed nieupowaznionym wykorzystaniem. Przedmiotowe zobowiazanie dotyczy nie tylko
dokumentéw, ale zasobéw informacyjnych przechowywanych na dyskach komputeréw i
serwerach .

§2.
Podstawa przeplywu informacji w urzedzie jest struktura organizacyjna opisana w
regulaminie organizacyjnym .
Struktura organizacyjna urzedu jest dostosowywana do jego aktualnych celow i zadan.
Zakres zadafi, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu jest okreslony w
formie pisemnej w dokumentacji wewngtrznej.

§3.

Przeptyw informacji w pionie struktury organizacyjnej, jest wykonywany zgodnie z
liniami podporzadkowania i zalezno$ci w urzedzie. Glownym celem przeptywu informacji
w dét struktury organizacyjnej jest doradzanie, informowanie, kierowanie i ocena
pracownikéw oraz zapewnienie informacji o celach i zasadach postgpowania w urzedzie.
Glowna funkcja przeptywu informacji w gore struktury organizacyjnej jest informowanie
wbijta gminy o stanie wykonywanych zadan przez poszczegdlnych pracownikow. Ten typ
przeplywu obejmuje sprawozdania, propozycje, wyjasnienia oraz postulaty o pomoc lub
podjecie decyzji.



Przeptyw informacji w poziomie w poprzek linii podporzadkowania jest zwiazany z
tokiem prowadzonych prac w urzedzie i wystepuje pomigdzy pracownikami tego samego
szczebla. Glownym celem poziomego przeplywu informacji jest stworzenie
bezposredniego kanalu koordynacji organizacyjnej i rozwigzywania probleméw. W ten
sposob  pracownicy unikaja znacznie wolniejszego przyptywu informacji za
posrednictwem wspolnego przetozonego.

§ 4.
Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych w urzedzie,czuwaja aby
przekazywane informacje byly zrozumiate dla pracownikow i przez wszystkich tak samo
interpretowane.
W przypadku, gdy pracownik urzgdu otrzyma informacj¢ znieksztalcong lub
niezrozumialg jest zobowiazany powiadomic¢ o tym fakcie jej nadawcg i doprowadzi¢ do
sytuacji, ze informacja jest czytelna i zrozumiafa.

§5.

Pracownik przekazujacy informacj¢ musi zadba¢, aby byla ona przekazywana za pomocg
wlasciwego kanatu, ktory w szczegolno$ci zapewni jej zrozumienie przez odbiorcg oraz
ochrone przed nieupowaznionym wykorzystaniem.

W przypadku, jesli nadawca informacji zidentyfikuje okolicznosci uniemozliwiajace
skuteczne jej przekazanie do odbiorcy, jest zobowiazany usunaé te okoliczno$ci lub
ponowié prébe komunikacji po ich samoistnym ustaniu. Dopuszcza sig réwniez
zastosowanie innego kanatu komunikacji.

Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych w urzedzie,czuwaja aby ilos¢
informacji na poszczegdlnych stanowiskach pracy byla adekwatna do potrzeb
pracownikéw. Informacje dostarczane na poszczegdlne stanowiska pracy musza by¢
powiazane z ich obowiazkami i zadaniami.

§ 6.

W przypadku wykrycia sytuacji, ze pracownik $wiadomie nie przekazal istotne]
informacji lub przekazal informacje, jako nieuzyteczna i mialo to wplyw na dziatalnos¢
urzedu, stosuje sie wobec pracownika sankcje wynikajace z przepisow szczegélnych.
Pracownik, ktéry otrzymat informacje z nieznanego zrodla lub posiada uprawnione
podejrzenie w zakresie jej jakosci i przydatnosci, zobowiazany jest zweryfikowaé
wiarygodno$¢ nadawcey tej informacji.

W szczegblnie istotnych sprawach pracownik jest zobowigzany do udokumentowania
faktu przekazania informacji poprzez sporzadzenie notatki stuzbowej, zarchiwizowanie
informacji elektronicznej lub w inny sposob umozliwiajacy odtworzenie jego dziatan.

§7.
Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych w urzedzie zapewniajg efektywny
system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi majacymi wptyw na
osiaganie celow i realizacj¢ zadan urzedu.
Za przeptyw informacji z podmiotami zewnetrznymi odpowiadaja pracownicy
posiadajacy upowaznienie wojta gminy, lub pracownicy ktorych zakres obowiazkow
przewiduje przekazywanie informacji do instytucji zewngtrznych.



§8.

1. Nieopisane w niniejszej instrukcji mechanizmy zapewniajace przeplyw informacji w
obrebie struktury organizacyjnej urzedu oraz biezacy dostgp do informacji wszystkim
pracownikom zawieraja przepisy w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz dokumentacji
opisujacej gospodarke finansowa gminy w zakresie obiegu dokumentéw finansowo -

ksiggowych.

2. Mechanizmy zwigzane z zamieszczaniem informacji w biuletynie informacji publicznej
wynikaja z odrebnych przepiséw. Za zamieszczanie informacji do opublikowania w
biuletynie informacji publicznej odpowiada pracownik wskazany przez wojta gminy.







