Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 47/2005
Wojta Gminy Grzegorzew

z dnia 25 lipca 2005 r.

PROCEDURA PRZYGOTOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA
INFORMACJI PUBLICZNYCH

1. Informacje sa przygotowywane przez poszczegOlne stanowiska pracy
Urzgdu Gminy w Grzegorzewie wlasciwe merytoryczne ze wzgledu
na przedmiot informacji.

. Projekt informacji wtasciwy pracownik przedktada do akceptacji Wojtowi
lub Sekretarzowi Gminy.

. Po zaakceptowaniu tresci 1 formy informacji wlasciwy pracownik
przygotowuje odpowiednia ilos¢ egzemplarzy informacji.

. Przygotowane w odpowiedniej ilosci informacje pracownik przekazuje
do Sekretariatu Urzedu. Przez odpowiednia ilo$¢ rozumie si¢ liczbe
co najmniej 18 egzemplarzy informacji, w tym 13 egzemplarzy na tablice
soteckie, 1 egzemplarz na tablicg informacyjna w Urzgdzie Gminy
w Grzegorzewie, co najmniej 1 egzemplarz dla Sekretariatu Urzedu
oraz nie mniej niz 3 egzemplarze zapasowe dla gonca (niezbgdne w razie
ewentualnego zniszczenia egzemplarzy w tablicach).

. Sekretariat przekazuje goncowi odpowiednig i1los¢ egzemplarzy informacji
najpdézniej] w nastgpnym po dniu otrzymania informacji od witasciwego
pracownika, przy czym zatrzymuje 1 egzemplarz do celéw archiwalnych,
zaznaczajac jednoczes$nie date wywieszenia informacji na tablicach
informacyjnych.

. Po okresie wywieszenia danej informacji na tablicach informacyjnych

goniec zdejmuje informacje z tablic.



7. Po zdjeciu informacji z tablic informacyjnych goniec informuje sekretariat
o tym fakcie. Sekretariat odnotowuje date zdjecia informac;ji
na egzemplarzu, ktory znajduje si¢ w Sekretariacie.

8. Sekretariat prowadzi centralng ewidencj¢ wywieszanych na tablicach
we wszystkich sotectwach gminy. Dodatkowo informacje posiada

wlasciwy pracownik merytoryczny, ktory wytworzyt dang informacje.



