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1. | Cel procedury 3
2. | Zakres jej stosowania 3
3. | Terminologia (definicje, skréty) 3
4. | Whasciciel odpowiedzialny za jej aktualizacje 3
5. | Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia 4
6. | Opis przebiegu procesu 7
7. | Powiazania z aktami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi | 13
8. | Dokumenty zwiqzane z realizacjq danej procedury 13
9. | Zapisy dokonywane w systemach informatycznych 13
10. | Powigzania z innymi procedurami 14
11. | Informacja o miejscu archiwizowania dokumentéw, ktére |14
powstaja w wyniku opisywanych dziatah
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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji oraz okreslenie

sposobow przekazywania informacji wewnatrz Starostwa.

2. ZAKRES JEJ STOSOWANIA

Procedura obowiazuje na terenie Starostwa w strukturze poziome;j.

3. TERMINOLOGIA (DEFINICJE, SKROTY)

3.1. Definicje

Komunikac ja pozioma - przeptyw informacji w wydziatach 1 miedzy wydziatami

(kierownik (cy), pracownik(cy)) realizujacymi zadania.

Intranet — wewnetrzna sie¢ zbudowana na podobienstwo Internetu.

z pracownikiem.

Kierownik traktowany jest jako cztonek zespotu rownorzedny

Wspdlny zaséb — wydzielona przestrzen dyskowa zapewniajaca dostep z kazdego

komputera pracujacego w sieci intranet

Operator zasobdw wspélnych — wyznaczona osoba odpowiedzialna za aktualizacje

wspoélnych zasobow

4 WLASCICTEL ODPOWIEDZIALNY ZA JEJ AKTUALIZACJE

Sekretarz Powiatu

fundac
ryozewm

Projekt ,, Usprawnienie funkcjonowania

administracji lokalnej” —

realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej
Podziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej

Strona3z 15




Starostwo
Powiatowe

w Zabkowicach Sl.

WO00-0034
PROCEDURA
Numer
Przekazywanie informacji w strukturze 1 12.04.2010
poziomej
Edycja Data edycji

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY

5. ODPOWIEDZIALNOSE I UPRAWNENIA

5.1. Rolg kierownikow jest:

5.1.1.
a)
b)

c)

d)

w kontaktach wewnatrzwydzialowych:
organizowanie spotkan z pracownikami (np. raz w miesiacu)
przekazywanie wszystkich informacji potrzebnych do wykonywania biezace]
pracy np.: wytyczne ze spotkan z kierownictwem Starostwa,
przekazywanie informacji:
v w odpowiedniej formie i czasie
v rzetelnie i kompletnie tzn. informacje powinny zawiera¢ wszystkie
potrzebne dane i odpowiedni stopnien szczegOlowosci stosownie do
potrzeb pracownikow
przekazywanie informacji zwrotnej (tj. chwalenie, krytykowanie) bezposrednio po
zaistnieniu okolicznosci
dbanie o poprawe poziomu integracji pracowniczej — zwigkszanie poczucia
przynaleznoéci do zespotu (tj. jasne okreslanic celow i zadan, wspieranie

pracownikéw w realizacji wlasnych pomystow.)

5.1.2. w kontaktach miedzywydzialowych:

a) umozliwianie wspolpracy miedzy wydzialami
b) rozpowszechnianie informacji, dzielenie si¢ wiedza,
¢) traktowanie wspotpracownikéw po partnersku,

d) motywowanie do wspdlnego rozwiazywania problemow
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5.2. Rolg pracownikéw jest :
5.2.1 w kontaktach wewngtrzwydzialowych
a) rozpowszechnianie wiedzy zdobytej na szkoleniach - przekazanie
najwazniejszych zagadniefi bezposredniemu przetozonemu oraz
wspotpracownikom,
b) poddawanie pomystow i inicjowanie procesu doskonalenia pracy wlasnej
i catego Starostwa
5.2.2 w kontaktach migdzywydzialowych:
a) aktywne uczestniczenie w rozwiazywaniu problemow
b) udostepnianie materialow szkoleniowych innym pracownikom, ktorym te
informacje moga poméoc w wykonywaniu pracy,
) przesylanie sporzadzanego i zatwierdzonego zarzadzenia:
v w WORDZIE, ¢ - mailem do pracownikow, ktorych to zarzadzenie
bezposrednio dotyczy
v do operatora (w WORDZIE) w celu umieszczenia w ZASOBIE
WSPOLNYM w  folderze ZARZADZENIA  STAROSTY,
z wskazaniem nazwy pliku, ktora jednoznacznie okresla zawartos¢
dokumentu
v w formie papierowej pracownikom, ktérych ono dotyczy
d) przesylanie do operatora zasobow wspolnych:
v tresci regulamindw, instrukcji, procedur (sporzadzonych na biezaco 1 w
latach poprzednich) do umieszczenia w podfolderze REGULAMINY,
PROCEDURY, INSTRUKCIJE itp. w folderze wydziatu sporzadzajacego,
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v informacji biezacych o  realizowanych zadaniach do umieszczenia
w folderze INFORMACIE BIEZACE i OGLOSZENIA
v wzoréw  drukow, wnioskow, oswiadczen w celu umieszczenia
w intranecie w folderze WZORY
v informacji o aktualizacji i usuwaniu weze$niej umieszczonych tresci
5.3 Pracownik ds. szkolen odpowiedzialny jest za: przesylanie do operatora zasobow
wspolnych  informacji z przebiegu szkolen w Starostwie (np. temat, termin, uczestnik)
w celu umieszczenia w folderze SZKOLENIA
5.4 Pracownik ds. obslugi zarzadu powiatu odpowiedzialny jest za: przesylanie do
operatora zasobéw wspolnych tresci aktualnych zarzadzen wydanych w latach poprzednich
oraz na biezaco zarzadzen sporzadzonych przez Biuro Rady do umieszczenia w folderze
ZARZADZENIA.
5.5 Administrator Systemoéw Informatycznych odpowiedzialny jest za:
1) aktywacje imiennych stuzbowych skrzynek pocztowych dla wszystkich
pracownikow Starostwa,
2) stworzenie platformy do wymiany informacji w postaci wspolnego zasobu
oddzielnie w obu budynkach Starostwa,
3) aktywacj¢ 1 konfiguracj¢ konta pocztowego stuzacego do komunikacji
z operatorami wspdlnych zasobow.
5.6 Operator zasobow wspélnych odpowiedzialny jest za biezaca aktualizacje zasobOow

wspolnych.
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6. OPIS PRZEBIEGU PROCESU

6.1 Postanowienia ogdine

Komunikacja wewnetrzna w Starostwie okresla zasady regulujace przepltyw informacji
umozliwiajace sprawna realizacj¢ i koordynacj¢ zadan wydzialow w formie komunikacji
poziomej. Odpowiednie przekazywanie informacji powoduje, Ze pracownicy wykonuja
swoje obowiazki efektywniej, gdyz wiedza dokladnie co i jak maja robi¢. Wlasciwie
prowadzony proces komunikacji wewngtrznej wplywa korzystnie na motywacj¢
pracownikéw. Aby proces komunikacji dzialal efektywnie niezbgdne jest tworzenie
atmosfery zaufania i szacunku do wspotpracownikow oraz utrzymanie codziennych
harmonijnych relacji prowadzacych do chetnej wspotpracy. Z pomoca dobrze zarzadzanego
systemu komunikacji wewnetrznej buduje si¢ kulture organizacyjna oparta na zaufaniu,
zaangazowaniu i wspolodpowiedzialnosei.

Za sprawne przekazywanie informacji wewnatrz Starostwa odpowiadaja wszyscy

pracownicy.

Projekt ,, Usprawnienie funkcjonowania

administracji lokalnej” —
realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
_Funm,a Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej
Podziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej

Strona 7z 15



WO00-0034
PROCEDURA
Numer
Starostwo Przekazywanie mfc_)rmaf:]l w strukturze 1 12.04.2010
Powiatowe poziome]
w Zabkowicach SI. Edycja Data edycji

KAPITAL LUDZKI UNIA EUROPEJSKA
NARGROWA STRATEGIA SPOINOSCI EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY

6.2 Sposoby (kanaly) przekazywania informacji:

Procedura okresla sposoby przekazywania informacji. Jesli nie zostato to okreslone pracownik
moze wybra¢ dowolny sposéb przekazywania informacji. Na system sprawnej komunikacji
wewnetrznej w Starostwie sktadaja si¢ nastgpujace elementy:

6.2.1 Zarzadzenia Starosty - akty wewngtrzne sporzadzane przez wydzialy
merytoryczne, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach i pracownikow
Biura Rady.

6.2.2 Pisma okélne, dokumenty, korespondencja itp. — obieg dokumentow
w Starostwie zostal szczegotowo okreslony w:

v" Instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu
v Procedurze obslugi kancelaryjnej i obiegu dokumentow
v Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych

6.2.3 Szkolenia - zewnetrzne i wewnetrzne, na ktorych przekazywane sg
informacje niezbedne do prawidlowego funkcjonowania wydziatu, Starostwa
(szczegdtowe zasady kierowania na szkolenie okresla Procedura Polityki
Szkoleniowej)

6.2.4 Instruktaze — przekazywanie przez kierownika lub pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego - nowemu pracownikowi (zmieniajacemu: stanowisko pracy,
zakres obowiazkéw; realizujacemu dodatkowe zadania) niezbednych
wiadomosgci, informacji, instrukcji dzigki ktorym bedzie on mogt w efektywny
sposob  zrealizowa¢ powierzone mu zadania (np. instruktaz BHP, obstugi

programu komputerowego itp.)
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6.2.5

6.2.6

6.2.7

1)
2)

Spotkania wewngtrzwydzialowe — narady pracownicze na ktorych
przekazywane sa najwazniejsze biezace informacje dotyczace funkcjonowania
wydziatu (referatu, osrodka).

Zespoly zadaniowe i robocze — do realizacji zadan powolywane sg zespoly
zadaniowe i robocze, ktore wspolpracujg ze soba realizujac zadania im zlecone.
Odpowiedzialny merytorycznie Wydzialt/Pracownik prowadzi dokumentacj¢
dotyczaca pracy zespolu. Zespél zobowiazany jest do poinformowania
wszystkich pracownikow o prowadzonych pracach (np.: informacja
o organizowanych imprezach kulturalnych, sportowych, targach, prezentacjach
gospodarczych itp.) przed przekazaniem informacji na zewnatrz (media,
ogloszenia). Informacje te przesyla za pomoca e-maili do wydzialéw
i operatora zasobow wspélnych celem umieszczenia w folderze INFORMACIJE
BIEZACE i OGLOSZENIA

Kontakty miedzywydzialowe - transfer informacji pomigdzy poszczegolnymi
pracownikami, wydziatami. Sklada si¢ na to:

kontakty bezposrednie - najwazniejsze narzedzie komunikacji wewnetrzne]
dzielenie si¢ wiedza - najwazniejszy element efektywnego wykorzystania
doswiadczen indywidualnych i grupowych. Pracownicy przekazuja informacje
potrzebne do wykonywania pracy swoim wspotpracownikom w wydziale 1 poza
nim za pomoca sieci wewnetrznej (zasoboéw wspdlnych), e — maili, kserokopii

materiatéw i opracowan itp.
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3) wymiana materialéw szkoleniowych, dokumentow, opinii — udostepnianie

materialéow szkoleniowych, opracowan, wytycznych  na prosbg innych

pracownikéw, ktérym materiaty te moga by¢ potrzebne do biezacej pracy.

6.2.8 Intranet (osobny dla kazdego budynku Starostwa)

1) synchronizacja umieszczanych informacji pomigdzy dwoma budynkami

W celu budowy wspolnej platformy elektronicznej wymiany informacji
Starostwo wykorzystuje wewngtrzng sie¢ internetowg — Intranet. Ze wzgledow
technologicznych w urzedzie funkcjonuja dwie oddzielne sieci — osobne
w kazdym budynku. W kazdej sieci funkcjonuje zasdb wspolny bedacy
platforma wymiany informacji, za ktorego zawarto$¢ odpowiada wyznaczony
operator zasobow wspélnych. Zasoby wspélne w obu sieciach (budynkach)
posiadaja tozsamg struktur¢ i identyczng zawartos¢. W celu zapewnienia
permanentnej pracy zasobu oraz rzetelnosci 1 aktualnosci  informacji
wyznaczony jest z-ca operatora. Operator, a w przypadku jego nieobecnosci jego
zastepca odpowiada za aktualizacj¢ zawartosci  zasobu wspolnego.
Przygotowanie zasobu wspolnego w kazdej odrebnej sieci Intranet polegajace
na wydzieleniu katalogu oraz stworzeniu struktury jego zawartoscl spoczywa
na Administratorze Systeméw Informatycznych. Prawo do wprowadzania zmian
w strukturze  katalogéw posiada  wylacznie ~ Administrator ~ Systemow
Informatycznych a w ich zawartosci tylko operatorzy Zasobow Wspélnych.

Zasob wspdlny posiada nastgpujaca strukture:
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2)

3)

umieszczanie informacji (biezgcej i historycznej) — przygotowywanie
informacji do ZASOBU WSPOLNEGO spoczywa na wydziatach Starostwa
i pracownikach na samodzielnych  stanowiskach — merytorycznie
odpowiedzialnych. Przygotowana dokumentacje¢ nalezy przesla¢ na adres
konta e—mailowego stuzacego do komunikacji z operatorem zasobow
wspolnych z wyrazna adnotacja gdzie informacje nalezy umiesci¢ (nazwa
folderu, podfolderu). Operator przed umieszczeniem na ZASOBIE
WSPOLNYM konwertuje dokumenty do formatu PDF, ktéry gwarantuje
nienaruszalno$é¢  informacji. Za tre$¢  przestanych  dokumentow
umieszczanych na ZASOBIE WSPOLNYM odpowiada pracownik
wysylajacy je do operatora. Konto pocztowe stuzace do przesylania
informacji jest tak skonfigurowane, ze kazda informacj¢ otrzymuja
jednoczesnie wszyscy operatorzy oraz ich zastgpey. Po otrzymaniu
wiadomosci operator ma obowiazek niezwlocznie otrzymane zalaczniki
umiesci¢ na wspolnym zasobie.

Wzory drukéw, wnioskéw, oswiadezen itp. - przesylane sa do operatorow
zasobow wspélnych w postaci edytowalnej z atrybutem ,,tylko do odezytu”.
Stosowanie atrybutu ,,tylko do odeczytu” jest konieczne w celu zapewnienia
spojnosci i integralnosci wzoru dokumentu a wypetniony wzor pozwala si¢

zapisa¢ tylko i wylacznie pod inng nazwa.

Projekt ,, Usprawnienie funkcjonowania
administracji lokalnej” —
realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

_Funmp Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej
mem Podziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej

Strona 12 z 15




WO00-0034
PROCEDURA
Numer
Stakoétwo Przekazywanie inf(_)rma_cji w strukturze 1 12.04.2010
Powiatowe poziome] ‘ )
w Zabkowicach Sl. Edycja Data edycji

KAPITAt LUDZKI UNIA EUROPEJSKA

| NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

6.2.9 Poczta elektroniczna

1) indywidualne konta — kazdy z pracownikow posiada wiasny adres poczty
elektronicznej, dzieki czemu istniej mozliwos¢ przekazywania waznych informacji
droga e-mailowa bezposrednio pomigdzy zainteresowanymi stronami oraz do

operatora zasobéw wspdlnych.

7.POWIAZANIA Z AKTAMI PRAWNYMI I UREGULOWANIAMI
WEWNETRZNYMI

7.1 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U Nr 160, poz. 1074 ze zm.)
7.2 Regulamin organizacyjny Starostwa powiatowego w Zabkowicach Slaskich

(Uchwata Nr XXXI11/182/2009 Rady powiatu Zabkowickiego z dnia 24.06.2009.)

8. DOKUMENTY ZWIAZANE Z REALIZACJA DANEJ PROCEDURY
®  brak

9.ZAPISY DOKONYWANE W SYSTEMACH INFORMATYCZNYCH

=  brak
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10. POWIAZANIA Z INNYMI PROCEDURAMI
10.1 Obstuga kancelaryjna i obiegu dokumentéw w Starostwie Nr WOO-0033 z dnia

11.06.2008 r. (Zarzadzenie Starosty Zabkowickiego Nr 20/08 z dnia 12.06.2008 r.)

10.2  Przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy Nr WOO

0024 z dnia 30.03.2006 r. (Zarzadzenie Starosty Zabkowickiego Nr 17/06 z dnia

18.07.2006 .)

10.3 Tworzenie i nadzorowanie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Zabkowicach Slaskich Nr PRK 0002 z dnia 30.03.2006 r.

(Zarzadzenie Starosty Zabkowickiego Nr 17/06 z dnia 18.07.2006 r.)

10.4 Prowadzenie polityki szkoleniowej pracownikéw WOO-0029 z dnia 08.01 2008 1.

(Zarzadzenie Starosty Zabkowickiego Nr 1/08 z dnia 21.01.2008 r.)

11. INFORMACJTA O MIEJSCU ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW, KTORE POWSTAJA W WYNIKU
OPISYWANYCH DZIALAN

L.p. | Nazwa teczki Oznaczenie z | Okres Osoba odpowiedzialna za
JRWA przechowywania prowadzenie
1 Akty normatywne 0135 A Podinspektor ds. obstugi
wlasne wewnetrzne zarzadu
2 Wspotdziatanie z 0716 Be Pracownicy merytorycznie
komorkami wiasne;j odpowiedzialni
jednostki
3 Kursy, szkolenia 1222 B-5 Inspektor ds. socjalnych i
szkolen
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12. ZAt ACZNIKI

*  brak

13. ZMIANY I POPRAWKI

L.p.

Tres¢ zmiany

Strona Data

Wprowadzajacy zmiang

Imie i Nazwisko

Podpis

fundacn
roz2ewm
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