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OPIS POSTEPOWANIA

Celem dziataa prowadzonych zgodnie z niniejsg instrukcj g jest:

1. doskonalenie obstugi klientbw wegtrenych poprzez zbudowanie skutecznego i efektywneg
systemu komunikacji wewitrznej,

2. skrécenie czasu dept pracownikéw Urzdu do informacji,

3. minimalizacja prawdopodoliistwa korzystanie z informacji nieaktualnych, niapsh lub
niepeinych,

4. wyeliminowanie zakiéagewe wspotpracy meidzy komorkami organizacyjnymi oraz utrudinie
w dostpie do informacji,

5. ograniczenie dystrybucji rozpowszechniania imf@acji.

W Urzedzie ustanawia si hastpujace zasady wewitrznego komunikowania gimiedzy r&znymi
szczeblami i referatami Ugdu Gminy:

1. Kazda informacja dotyeaa zmiany organizacji pracy referatow etm Gminy:

a) nr telefonu, siedziba, osoba vdava do kontaktu w sprawie,

b) zakres dziatania danej komorki (w zwku ze zmianami przepisow prawadb funkcjonowania)
wymaga niezwtocznie przekazaniu kierownikom komdoeganizacyjnych. Informacja winna by
przekazana w formie nie wymagegj dalszego przetwarzania poza ewentuamiary formatu
dokumentu elektronicznego i uktadusce

2. Za umieszczenie oldlenych ustawowo informacji w Biuletynie Informadpiublicznej oraz ich
aktualizacg odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik tba. Kierownicy referatow
Urzedu przekazuj do wyznaczonego pracownika informacje istotnendileszkacoéw Gminy Stara
Biata celem zamieszczenia ich na stronie internefdzedu. Wszystkie informacje zamieszczane

na stronie internetowej Ugdu konsultowaneasz Wojtem Gminy lub Sekretarzem Gminy.
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3. Kierownicy referatow Urglu @1 obowhzani do przekazywania podlegtym pracownikom
istotnych informacji uzyskanych na naradach z nagaym kierownictwem.

4. Dystrybucja przepisébw wewmznych (zarzdzen, pism okélnych itp.) jest obowikiem
kierownikow referatow. Kady pracownik winien zapoztasie z treéscia dokumentu niezwiocznie
po wprowadzeniu go do obiegu.

5. Zabrania si przechowywania dokumentéw w miejscach niegmsych dla pozostatych
pracownikow (np. szafach lub biurkach zamykanych c¢ras nieobecroi pracownika na
stanowisku) — o ile nie wymaga tego status dokumeatlajcy ograniczenie w dogpie.

6. Pracownik planagy nieobecn& w pracy (niezalenie od diugéci jej trwania) jest obowizany
przekaza wszelkie informacje zwgane z prowadzonymi sprawami o0sobie wyznaczonej
na zastpstwo. W przypadku istnienia przestanek unielmoajacych wskazanie tej osobie
(np. brak w danym referacie pracownika o wymagankompetencjach) odpowiedzialnym za
zachowanie agtosci zatatwiania spraw przydzielonych nieobecnemu c@ranikowi jest
bezpdredni przet@gony osoby nieobecne.

7. Pracownik posiadagy informacje istotne dla zaflaealizowanych na innym stanowisku pracy
jest obowazany do niezwtocznego ich udgghienia na kade zadanie zainteresowanego, o ile nie
Sa one obgte tajemnia stuzbows lub zakwalifikowane jako informacje poufneds tajne, oraz
czynndaci zwiazane z udogpnieniem nie prowadgzdo zakidce realizacji wkasnych zadaw tym
przypadku decyzj o udostpnieniu informacji podejmuje niezwiocznie bezpni przetaony,

a jezeli z uwagi na status informacji nie posiada wystapcych uprawni@, decyzje podejmuje
osoba wtaciwa wg odnénych regulacji prawnych.

8. Pracownik opuszczgjy stanowisko pracy w ramach realizacji powierzdénygpraw jest
obowigzany pozostawi mazliwie precyzyjra informacg o miejscu do ktérego ei udaje,
przewidywanym czasie trwania nieobegricoraz sposobie kontaktu w tym czasiegjejest taka

mozliwosé. Powyzsze dotyczy w szczegolém osob posiadagych uprawnienia decyzyjne.
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9. Wszelkie informacje zwkzane z prowadzonymi sprawami, ktére gapaczenie dla sposobu
ich zatatwienia, naley przekazywa w formie pisemnej — dekretacji na dokumencie lubatki
stuizbowej; nie dotyczy to sytuacji, w ktorej informagst przekazywana bezgpednio osobie
realizupcej zadanie i nie ma potrzeby dalszego jej obiegu.

10. Informacje, ktore ze wzglu na charakter nie wymagagachowania obiegu zgodnego
z hierarcha stwzbowa, nalery przekazywé osobie zainteresowanej niezwiocznie, niezake od
tego czy osoba ta zwrdOcitagssama o dostarczenie informacji. Sposob przekazamiamacii
powinien zapewni jak najszybsze dotarcie do adresata, z wmudrgéniem zasad zachowania
bezpieczaéstwa informacji . Tworzone w ten sposob kanaty plpeu informacji powinny
umazliwia¢ komunikacg zwrotra.

11. Dokumenty nosze charakter opracowazestawié etc (zawierajce informacje mogee by
przydatnymi w innych sprawach lub dla celéw spradeszczych, porownawczych atiz
analitycznych) winny b archiwizowane przez twogzego je pracownika w wersji elektronicznej
umazliwiajacej dalsz edycg celem zabezpieczenia zasobu dla baz elektroniozr@Egegu
dokumentow.

12. W celu sprawnego przekazywaniazh@ych informacji dotycgzcych wszystkich pracownikéw
Urzedu, zwotywane s przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy narady. adgrzwotywane s

w miar potrzeb jednak nie rzadziepnl razy w miesicu.

Autor dokumentu: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Kikolska Aleksandra Gérzynska




