Zarzadzenie Nr. l“f/ .?041_/
Starosty Pultuskiego

z dnia AGMQM“ZOA'Z i

w sprawie wprowadzenia procedury komunikacji wewnetrznej w Starostwie
Powiatowym w Pultusku

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2001r. Nr 142, poz.1592, ze zm.) zarzadzam,

co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ procedur¢ komunikacji wewnetrznej w Starostwie Powiatowym
w Puttusku.

§2.
Procedura komunikacji wewngtrznej zostanie objgta nadzorem Systemu Zarzadzania
Jakoscia jako dokument systemowy Nr DS-53 e-1

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WAABOSTA

Edward Marek Wroniewski

RADC WNY SEKRETARZ /POWIATU
/
Stafistaw Paszkowski r Matgq/zata Pajewska



Nazwa dokumentu:

Procedura komunikacji wewnetrznej w Starostwie
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Zarzadzenie

Imi¢ i nazwisko Stanowisko Data .
wprowadzajace
Opracowal: | Malgorzata Pajewska Sekretarz Powiatu 16.11.2012r. | 7507adzenie Nr 44/2012
Starosty Puttuskiego
Zatwierdzit: | Edward Marek Wroniewski | Starosta Puttuski 16.11.2012r. zdnia 16.11.2012 1.




Nazwa dokumentu: Data wydania:
. : Procedura komunikacji 16.11.2012r.
tarostwo Powiatowe ; .
w Pultusku wewnetrznej w Starostwie Numer
; dokumentu:
Powiatowym w Puftusku SEEE e
§1.

. Niniejsza procedura okre§la zasady komunikacji wewngtrznej umozliwiajacej

przekazywanie informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Pultusku, zwanego dalej Starostwem oraz jak najlepszego wykonywania

zadan przez pracownikow Starostwa.

. Niniejsza procedura obowiazuje wszystkich pracownikow Starostwa.

§2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)

l.
2.
1)
2)

3)
4)
5)

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Puttuskiego.

Wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestarost¢ Pultuskiego.

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu.

Dyrektorach — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw wydziatow Starostwa
Powiatowego w Puttusku.

komunikacji — nalezy przez to rozumie¢ proces polegajacy na odbieraniu,
przetwarzaniu 1 przesylaniu informacji;

komunikacji pionowej — nalezy przez to rozumie¢ przeptyw informacji niezbgdnej
do wzajemnego zaspokojenia potrzeb informacyjnych Starosty, Wicestarosty, Skarbnika ,
Sekretarza i pracownikow.

komunikacji poziomej — nalezy przez to rozumie¢ przeplyw informacji migdzy

wydziatami Starostwa i pomigdzy pracownikami Starostwa.

§3.
Koordynacj¢ funkcjonowania komunikacji sprawuje Sekretarz.
Koordynacja dotyczy w szczegolnos$ci nastepujacych dziatan:
organizowania spotkan Starosty z pracownikami Starostwa — co najmniej raz do roku,
organizowania spotkan z dyrektorami i pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach — co najmniej raz na kwartat,
inicjowania rozwiazan wplywajacych na polepszenie funkcjonowania Starostwa,
informowania Starosty o problemach i zagrozeniu w realizacji zadan Starostwa,

realizacji systemu ocen pracownikow,



6) wnioskowanie do Starosty o przyznanie nagrody dla dyrektorow 1 pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

3. Dyrektorzy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach odpowiadaja za:

1) zapewnienie skutecznego przeptywu informacji, niezbgdnych do wykonania obowiazkéw
stuzbowych,

2) biezace informowanie bezposrednich przelozonych o wystgpowaniu zdarzen majacych
wplyw na powstanie ryzyka nie wykonania realizowanych zadan,

3) wspotdziatanie z wydziatami Starostwa w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

4) zapewnienie, aby dane 1 informacje — publikowane lub udostgpniane wewngtrznie byty
doktadne, precyzyjne, merytoryczne i aktualne,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

6) wnioskowanie do Starosty o powotanie Zespotéw lub Komisji Zadaniowych,

7) przekazywanie dokumentéw podlegajacych udostgpnieniu w BIP 1 na stronie internetowe;]
Starostwa,

8) przekazywanie pracownikom informacji uzyskanych od Starosty, Wicestarosty, Skarbnika
1 Sekretarza,

9) udostgpnianie pracownikom wszystkich informacji niezbgdnych do wykonywania biezacej
pracy Starostwa,

10)  wspieranie pracownikéw w realizacji pomystow usprawnienia pracy Starostwa,

11)  rozpowszechnianie praktyk stuzacych udoskonalaniu pracy Starostwa,

12)  wnioskowanie do Starosty o awans 1 przyznanie nagrody dla pracownikow.

§4.

Pracownicy Starostwa zobowiazani sg do:

1) dzielenia sig informacja 1 wiedza z innymi pracownikami,

2) inicjowania procesu doskonalenia pracy wtasnej, ktéry wptywa na pracg Starostwa,

3) doktadnego zapoznania si¢ z informacjami otrzymanymi od Starosty, Wicestarosty,

Skarbnika i Sekretarza,

§5.

1. Komunikacja wewnetrzna w Starostwie, czyli niezbgdne przeplywy informacyjno-
decyzyjne umozliwiajace realizacj¢ zadan urzedu i sprawna koordynacjg sa realizowane w
formie komunikacji pionowej i poziome;.

2. Na system komunikacji w Starostwie sktadaja si¢ nastgpujace elementy:

1) Narady z Dyrektorami — narady Starosty i Sekretarza z dyrektorami oraz pracownikami

zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach, organizowane co najmniej raz na kwartat.



a) Na naradach przekazywane sa najwazniejsze ustalenia podejmowane przez Radg
Powiatu, Zarzad Powiatu i Staroste¢ dotyczace pracy Starostwa.

b) Podczas narad dyrektorzy zglaszaja problemy z jakimi spotykaja si¢ w czasie
wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w tym organizacyjne. Podczas narady istnieje
mozliwos$¢ zglaszania opinii, uwag lub wnioskow.

c¢) Informacje o terminach narad przekazywane sa telefonicznie przez sekretariat.

d) Lista obecnosci oraz protokoty z narad sporzadzane sa przez pracownika Wydzialu
Organizacji 1 Nadzoru. Pracownik sporzadzajacy protokot z narady zobligowany jest do
przekazania kopii dokumentu w wersji elektronicznej dyrektorowi, w celu zapoznania
pracownikow z ww. dokumentem.

2) Narady z pracownikami — spotkania Starosty z pracownikami Starostwa, organizowane
co najmniej raz w roku.

a) Na naradach przekazywane sa najwazniejsze, biezace informacje dotyczace
funkcjonowania Wydziatow.

b) Lista obecnosci oraz protokoty z narad sporzadzane sa przez pracownika Wydzialu
Organizacji 1 Nadzoru i przechowywane sa w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

3) Intranet — wewngtrzna sie¢ komputerowa, za pomoca ktérej pracownicy Starostwa moga
przesyla¢ wewnatrz sieci wszelkiego typu dokumenty, przekazywa¢ i wymieniaé sig
informacjami zwigzanymi z funkcjonowaniem urzgdu.

4) Poczta elektroniczna — kazdy z pracownikow posiada wlasny adres poczty elektronicznej,
za pomoca ktorej moze przekazywac informacje wewnatrz Starostwa. Adresy poczty
ustalane sa wg zasad 1 procedur przez Administratora Bezpieczenstwa Informac;ji.

5) Wewngtrzna sie¢ telefoniczna Starostwa — kazdy z Wydziatéw posiada wlasny numer
telefoniczny, za pomoca ktorego moze komunikowac si¢ wewnatrz Starostwa.

6) Szkolenia — system szkolen obejmuje szkolenia wewngtrzne i zewngtrzne. Poprzez
organizacje r6znego typu szkolen przekazywane sa informacje niezbgdne
do prawidlowego funkcjonowania Starostwa. Tryb i zasady organizacji szkolen okresla
procedura organizacji szkolen pracownikéw Starostwa Powiatowego w Puttusku:

DS-49 e-1.

§6.
1. Za ewidencje i przechowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacja zadan w zakresie
komunikacji wewngtrzne] odpowiedzialni sa merytorycznie dyrektorzy i pracownicy

zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.



2. Zapisy w formie sprawozdan, protokoldow, ustalen, zarzadzen, notatek itp. przechowywane

sa w Wydziale Organizacji 1 Nadzoru zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



