Dokument systemu zaydzania jakécia:
Specyfikacja procesu

Nazwa procesu: Kod procesu:
Informowanie o zmianach przepiséw prawnych P3401
Wersjd 1

Obszar:Komunikacja wewstrzna

Urzad Gminy | Dotyczy:
Jabtonna nriso:6.2.2 ‘ kryt CAF: ‘ obszar/kryterium wg RI:

Cel procesu i jego stosowanialinkcjonowanie Urdu w kazdej chwili zgodnie z aktualnym stanem prawnym.

Wejscie (czynniki inicjupce): Uptyw czasu - proces przeprowadzany regularn@ggtotliwoscia tygodniovs.

Opis procesuDocierajice do Uredu Gminy egzemplarze "Dziennika Ustaw'szez tydzié gromadzone i w
piatek przekazywane do Zespotu Prawnego. Referentpyralwkonuje ich przegtlu i na tej podstawie
sporzdza informacje dla poszczegd6lnych komérek orgamingch. Forma informacji jest uzaieiona od
zakresu i wagi zmiany. Pracownicy poszczegdllnyahdek merytorycznychaszobowizani do zapoznania
sie ze zmianami przepiséw wagju 3 dni roboczych od dnia otrzymania informaciji.

Wyjscie (efekt procesulWiedza wszystkich pracownikdw o aktualnym stamaamym

Szacunkowegczne naktady: Mierniki efektywndci procesu:
pracy w rh: finansowe w PLN | liczba dziata podemowanych przez komorki merytorycznie
3h 5,00 zt niezgodnie z obowrujacym stanem prawnym ze wzdu na
Szacunkowy czas wykonania: Jego nieznajomé
14 dni

Formularze skojarzone: F3401a - zapis przebiegogsig F3401b - informacja o zmianach przepisow
prawnych

Sporadzit: Grzegorz P. Kubalski Zatwierdzit: GrzegorzKubalski

Zatwierdzono: zarmdzeniem nr 280/1/2005

Data zatwierdzenia: 30 grudnia 2005 r.

Obowizuje od: 1 stycznia 2006 r.
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Czynnoéci podejmowane w ramach procesu (dokument procedudy- cas¢ ogdlna:

Lp Czynna¢ Wyko- Rezultat Czas Naktady
nuje wykon. | Osobowe Finansowe
[dni] [rh] Rodzaj PLN
1. | Gromadzenie dociekgych numeroéw ,Dziennika ou Zbiér numeréw ,Dziennika Ustaw” 7 0h25min | Brak 0
Ustaw” Z obrbu tygodnia
2. | Przekazanie zbioru ,Dziennika Ustaw” do ZP OU zdkazanie sprawy 1 Oh5mir]  brak
3. | Sporadzenie informaciji dla pozostatych komérek ZP Informacja na formularzu F3401b 1 1h druk
organizacyjnych
4. | Przekazanie informacji poszczeg6inym komérkom ZP Przekazanie informacji 1 0h20min  brak
5. | Zapoznanie sikomérek merytorycznych ze zmianami k.o. Znajom@¢ aktualnego stanu 3 1h brak 0
stanu prawnego prawnego
6. | Archiwizacja ,Dziennikéw Ustaw” ZP Utrzymanietalklnaci urzzedowego 1 Oh10min | brak 0
zbioru ,Dziennikéw Ustaw”
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Czynnoéci podejmowane w ramach procesu (dokument proceduly- casé szczegdtowa:

Lp Czynna¢ Szczegotowy opis
1. | Gromadzenie docietgych numeréw ,Dziennika Numery ,Dziennika Ustaw” docierge do Uradu Gminy & w ramach wchodego w skltad Wydziatu Obstug
Ustaw” Urzedu Biura Obstugi Interesanta gromadzone w jednyiorzb roboczym. Okres gromadzenia obejmuje czas
od piatku w tygodniu poprzedzagym do czwartku w kolejnym tygodniu.

2. | Przekazanie zbioru ,Dziennika Ustaw” do ZP \Wtgk rano zebrane ,Dzienniki Ustaw§ przekazywane do Zespotu Prawnego

3. | Sporadzenie informaciji dla pozostatych komérek | Referent prawny analizuje bezzwtocznie otrzymarmeglarze ,Dziennikdw Ustaw” pochitem zmian

organizacyjnych prawnych dotycacych kompetencji i funkcjonowania Gminy i jej orgam Na tej podstawie spadza
informackg o wspomnianych zmianach postugupi w tym celu formularzem F3401b. W kolumnie ,zakres
zmiany” zamieszcza kréikcharakterystyk wprowadzonej zmiany, w kolumnie ,dotyczy” — kodgrkdrek
organizacyjnych, ktérych owa zmiana dotyczy.§€r@ierszy odnoszcych si do nowych uregulowa
systemowych (nowe ustawy, przydzielenie nowychddbbranie starych kompetencji) zostaje pogrubigha.
przypadku zmian obejmagych swoim zasgiem kilka komérek organizacyjnych lub dotycgch spraw
ustrojowych Gminy, informacja zawiera gotony (na kolejnych stronach) opis tych zmian.oinfacja winna
by¢ sporadzona nie p#niej niz do godz. 15 w piek. Dopuszcza siprzesunicie tego terminu na poniedziatek
rano w przypadku, gdy zakres zmian wymaga sgutaenia szczego6towego opisu.

4. | Przekazanie informaciji poszczeg6dinym komérkom  ra@pwan informack ZP przekazuje bezzwtocznie do poszczegélnych kekngrerytorycznych — nacee ich
kierownikéw. Kierownicy komorek organizacyjnych edpowiedzialni za przekazanie informacji podlegtym
pracownikom. Informacja jest przekazywana w celaébrmacyjnych réwnie osobom zajmuacym stanowiska
kierownicze Urzdu.

5. | Zapoznanie sikomérek merytorycznych ze Wszyscy pracownicyas zobowizani zapoznasie z nowymi regulacjami prawnymi wagju trzech dni

Zmianami stanu prawnego roboczych od dnia otrzymania informacji od ZP.sEremian winna by w pierwszej kolejnéci pozyskiwana w
oparciu o funkcjonujcy w Urzdzie system informacji prawnej ,LEX" wtznie z jego wergjon-line.
Dopuszcza giwykorzystanie urgdowego zbioru ,Dziennikéw Ustaw”. Za ewentualne
wydrukowanie/powielenie zmian odpowiedzialaizginteresowani pracownicy.

6. | Archiwizacja ,Dziennikéw Ustaw” Po uplywie trzgibwego terminu okrdonego w pkt. 5 referent prawny dokonujeye@enia przeanalizowanegq

zbioru ,Dziennikéw Ustaw” do gtdbwnego zbioru.
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