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OPIS POSTEPOWANIA

Celem dzialan prowadzonych zgodnie z niniejszg instrukcjg jest:

1. Doskonalenie obstugi klientéw wewngtrznych poprzez zbudowanie skutecznego
1 efektywnego systemu komunikacji wewngtrznej,

2. Skrocenie czasu dostgpu pracownikéw Urzedu do informacji,

. Minimalizacja prawdopodobiefstwa korzystanie z informacji nieaktualnych, niejasnych

lub niepetnych,

4. Wyeliminowanie zakl6cen we wspélpracy migdzy komodrkami organizacyjnymi oraz
utrudnien w dostgpie do informacji,

5. Ograniczenie dystrybucji rozpowszechniania informacji.

(98]

W Urzedzie ustanawia sig, przy uwzglednieniu aspektow srodowiskowych, nastgpujace zasady
wewnetrznego komunikowania si¢ miedzy r6znymi szczeblami i referatami:

1.

Kazda informacja dotyczaca zmiany organizacji pracy Urzedu m. in. nr telefonu, nr pokoju,
osoba wlasciwa do kontaktu w sprawie jest przekazywana kierownikom poszczegdlnych
referatow.

Umieszczanie organizacyjnych aktualizacja okreslonych ustawowo informacji organizacyjnych
w Biuletynie Informacji Publicznej nalezy do oséb, ktére posiadaja odpowiednie uprawnienia
nadane przez Woéjta Gminy.

Kierownicy referatéw sa obowiazani do przekazywania podleglym pracownikom istotnych
informacji uzyskanych na naradach z najwyzszym kierownictwem.

Dystrybucja przepisow wewngtrznych (zarzadzen, pism okdlnych itp.) jest obowiazkiem
kierownikow referatow. Kazdy pracownik winien zapozna¢ si¢ z trescia dokumentu
niezwlocznie po wprowadzeniu go do obiegu.

Zabrania si¢ przechowywania dokumentéw w miejscach niedostgpnych dla pozostatych
pracownikéw (np. szafach lub biurkach zamykanych na czas nieobecnosci pracownika na
stanowisku) — o ile nie wymaga tego status dokumentu nadajacy ograniczenie w dostgpie.
Pracownik planujacy nieobecno$¢ w pracy (niezaleznie od dtugosci jej trwania) jest obowiazany
przekaza¢ wszelkie informacje zwiazane z prowadzonymi sprawami osobie wyznaczonej na
zastepstwo. W przypadku istnienia przestanek uniemozliwiajacych wskazanie tej osobie (np.
brak w danej komoérce pracownika o wymaganych kompetencjach) odpowiedzialnym za
zachowanie ciaglosci zalatwiania spraw przydzielonych nieobecnemu pracownikowi jest
bezposredni przetozony osoby nieobecnej.

Pracownik posiadajacy informacje istotne dla zadan realizowanych na innym stanowisku pracy
jest obowiagzany do niezwlocznego ich udostgpnienia na kazde zadanie zainteresowanego, o ile
nie sa one obj¢te tajemnica stuzbowa lub zakwalifikowane jako informacje poufne badz tajne,.
Jezeli czynnosci zwiazane z udostgpnieniem nie prowadza do zakldcen realizacji wlasnych
zadan: w tym przypadku decyzj¢ o udostgpnieniu informacji podejmuje niezwlocznie
bezposredni przelozony, a jezeli z uwagi na status informacji nie posiada wystarczajacych
uprawnien, decyzje podejmuje osoba wtasciwa wg odnos$nych regulacji prawnych.
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Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w ramach realizacji powierzonych spraw jest
obowiazany pozostawi¢ mozliwie precyzyjna informacje¢ o miejscu, do ktérego si¢ udaje,
przewidywanym czasie trwania nieobecno$ci oraz sposobie kontaktu w tym czasie, jezeli jest
taka mozliwos¢. Powyzsze dotyczy w szczegélnosci os6b posiadajacych uprawnienia
decyzyjne.

Wszelkie informacje zwiazane z prowadzonymi sprawami, ktére maja znaczenie dla sposobu
ich zalatwienia, nalezy przekazywa¢ w formie pisemnej — dekretacji na dokumencie lub notatki
stuzbowej. Nie dotyczy to sytuacji, w ktorej informacja jest przekazywana bezposrednio osobie
realizujacej zadanie i nie ma potrzeby dalszego jej obiegu.

Informacje, ktére ze wzgledu na charakter nie wymagaja zachowania obiegu zgodnego z
hierarchia stuzbowa, nalezy osobie zainteresowanej niezwlocznie. Sposéb przekazania
informacji powinien zapewni¢ jak najszybsze dotarcie do adresata, z uwzglednieniem zasad
zachowania bezpieczenstwa informacji.

Dokumenty noszace charakter opracowan, zestawien itp. (zawierajace informacje mogace by¢
przydatnymi w innych sprawach lub dla celéw sprawozdawczych, poréwnawczych badz
analitycznych) winny by¢ archiwizowane przez tworzacego je pracownika w wersji
elektronicznej umozliwiajacej dalsza edycje celem zabezpieczenia zasobu dla baz
elektronicznego obiegu dokumentow.
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