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OPIS POSTEPOWANIA

Cel instrukcji:

1. doskonalenie obstugi klientéw wewnetrznych poprzez zbudowanie skutecznego i efektywnego systemu
komunikacji wewnetrznej,

2. skrécenie czasu dostepu pracownikéow Urzedu do informacji,

. minimalizacja prawdopodobieristwa korzystania z informacji nieaktualnych, niejasnych lub niepetnych,

4. wyeliminowanie zaktdcen we wspétpracy miedzy komdrkami organizacyjnymi oraz utrudnien w dostepie
do informaciji,

5. ograniczenie kosztéw dystrybucji rozpowszechniania informacji.

w

Zakres stosowania: Instrukcja obowigzuje we wszystkich komdrkach organizacyjnych Urzedu

W Urzedzie ustanawia sie nastepujgce zasady wewnetrznego komunikowania sie miedzy réznymi
szczeblami i komdrkami organizacyjnymi:

1. Wszelkie informacje dotyczgce zmiany organizacji pracy komérek organizacyjnych:

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

b) zakres dziatania danej komaorki (w zwigzku ze zmianami przepiséw prawa badz zasad

funkcjonowania)

wymagajg niezwtocznego przekazania do Biura Obstugi Klienta oraz Biura Interwencji i Informowania
Mieszkancéw, za co odpowiada kierownik danej komérki organizacyjnej. Informacja winna by¢ przekazana
w formie nie wymagajacej dalszego przetwarzania poza ewentualng zmiang formatu dokumentu
elektronicznego i ukfadu tresci. W przypadku informacji zamieszczonej w kartach obstugi klienta poprawki
nalezy nanosic¢ zgodnie z wiasciwg instrukcja. Dokonywanie zmian w ksigzce telefonicznej Urzedu reguluje
odrebna instrukcja ZSZ.

2. Za umieszczanie okreslonych ustawowo informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz ich
aktualizacje odpowiedzialni sg wtasciwi merytorycznie kierownicy komdrek organizacyjnych — koordynacje
zapewnia Referat Informacji Miejskiej (WWS-IV). Szczegétowe zasady publikowania tresci w BIP reguluje
odrebna instrukcja ZSZ.

3. Pracownik Urzedu Miasta Ptocka ma obowigzek przedstawiania sie w rozmowach telefonicznych,
zaréowno prowadzonych z podmiotami / klientami zewnetrznymi, jak i innymi pracownikami Urzedu.
Standard przedstawiania sie to wymienienie po zwyczajowej formule powitalnej imienia, nazwiska oraz
komoérki organizacyjnej i nazwy Pracodawcy. Z uwagi na nazewnictwo komadrek organizacyjnych oraz osobe
rozmoéwcy nalezy uwzglednia¢ odpowiednio nazwe wydziatu / referatu / zespotu — tak aby sposéb
prezentacji jednoznacznie identyfikowat osobe oraz wigzat z merytorycznym charakterem rozmowy.
Przyktad: ,Dzien dobry, Jan Kowalski, Zespot Systemdéw Zarzadzania”; w tym przyktadzie zastosowano
nazwe zespotu, nie zas wydziatu, gdyz ona najwtasciwiej oddaje powigzanie osoby z zakresem obowigzkdw,
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a wiec tez tematem rozmowy, szczegdlnie w kontekscie orientacji zakresu zadan referatu na potrzeby
klientéw wewnetrznych.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych s obowigzani do przekazywania podlegtym pracownikom
istotnych informac;ji uzyskanych na naradach z najwyzszym kierownictwem.

5. Dystrybucja przepisow wewnetrznych (zarzadzen, pism okdlnych itp.) jest obowigzkiem kierownikéw
komodrek organizacyjnych. Kazdy pracownik winien zapoznac¢ sie z tresciag dokumentu niezwtocznie po
wprowadzeniu go do obiegu (niezaleznie od postaci dokumentu: papierowej czy elektronicznej).

6. Zabrania sie przechowywania dokumentéw w miejscach niedostepnych dla pozostatych pracownikéw
(np. szafach lub biurkach zamykanych na czas nieobecnosci pracownika na stanowisku pracy) - o ile nie
wymaga tego status dokumentu naktadajgcy ograniczenia w dostepie.

7. Pracownik planujgcy nieobecnos$¢ w pracy (niezaleznie od dtugosci jej trwania) jest obowigzany
przekazaé wszelkie informacje zwigzane z prowadzonymi sprawami osobie wyznaczonej na zastepstwo.
W przypadku istnienia przestanek uniemozliwiajgcych wskazanie tej osoby (np. brak w danej komérce
pracownika o wymaganych kompetencjach) odpowiedzialnym za zachowanie ciggtosci zatatwiania spraw
przydzielonych nieobecnemu pracownikowi jest bezposredni przetozony osoby nieobecne;.

8. Pracownik posiadajacy informacje istotne dla zadani realizowanych na innym stanowisku pracy jest
obowigzany do niezwtocznego ich udostepnienia na kazde zgdanie zainteresowanego, o ile nie sg one
objete tajemnicg pracodawcy lub tajemnicg okreslong w odrebnych przepisach oraz czynnosci zwigzane z
udostepnieniem nie prowadzg do zaktdcenia realizacji wtasnych zadan; w tym przypadku decyzje o
udostepnieniu informacji podejmuje niezwtocznie bezposredni przetozony, a jezeli z uwagi na status
informacji nie posiada wystarczajgcych uprawnien, decyzje podejmuje osoba uprawniona.

9. Pracownik opuszczajgcy stanowisko pracy w ramach realizacji powierzonych spraw jest obowigzany
pozostawi¢ mozliwie precyzyjng informacje o miejscu do ktérego sie udaje, przewidywanym czasie trwania
nieobecnosci oraz sposobie kontaktu w tym czasie, jezeli jest taka mozliwos¢. Powyzsze dotyczy w
szczegblnosci oséb posiadajgcych uprawnienia decyzyjne.

10. Wszelkie informacje zwigzane z prowadzonymi sprawami, ktdre majg znaczenie dla sposobu ich
zatatwienia, nalezy przekazywac¢ w formie dekretacji na dokumencie lub notatki stuzbowej; nie dotyczy to
sytuacji, w ktorej informacja jest przekazywana bezposrednio osobie realizujgcej zadanie i nie ma potrzeby
dalszego jej obiegu.

11. Informacje, ktére ze wzgledu na charakter nie wymagaja zachowania obiegu zgodnego z hierarchig
stuzbowg, nalezy przekazywad osobie zainteresowanej niezwtocznie, niezaleznie od tego czy osoba ta
zwrécita sie sama o dostarczenie informacji. Sposéb przekazania informacji powinien zapewnic¢ jak
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najszybsze dotarcie do adresata, z uwzglednieniem zasad zachowania bezpieczenstwa informaciji.
Tworzone w ten sposob kanaty przeptywu informacji powinny umozliwia¢ komunikacje zwrotna.

12. Dokumenty noszace charakter opracowan, zestawien itp. (zawierajagce informacje mogace byc
przydatnymi w innych sprawach lub dla celéw sprawozdawczych, poréwnawczych badz analitycznych)
powinny by¢ tworzone i archiwizowane przez tworzacego je pracownika zgodnie z wymogami ustawy z
dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego. Dalsze wykorzystanie dokumentow jest uzaleznione od statusu zawartosci (ograniczenia w
dostepie z uwagi na informacje ustawowo chronione) oraz warunkéw organizacyjnych (ustalenie sposobu
dostepu oraz informowania zainteresowanych).

13. Referat Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi i Wolontariatu (WWS-1) zapewnia mailing

wewnetrzny w Urzedzie, ktory jest zrédtem informacji dla pracownikéw Urzedu w zakresie:

a) zarzadzen organizacyjnych Prezydenta, uchwat Rady dotyczacych funkcjonowania Urzedu, nowych
procedur i instrukcji dotyczgcych spraw organizacyjnych,

b) informacji organizacyjnych dotyczgcych wszystkich pracownikéw (np. zwigzanych ze swiadczeniami z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych),

c) zaproszen na spotkania organizowane w Urzedzie,

d) informacji o szkoleniach dla pracownikow,

e) prezentacji prowadzonych akcji informacyjnych,

f) informacji o przystgpieniu Urzedu do nowych programow, projektow itp.,

g) aktualnosci z zycia Urzedu.

14. WWS-IV zapewnia w formie mailowej przeglad prasy lokalnej dla pracownikéw Urzedu.

15. W przypadku koniecznosci udostepnienia zarchiwizowanych dokumentéw w archiwum zaktadowym,
Archiwum Panstwowym lub w innych wtasciwych jednostkach, kwerendy archiwalnej dokonuje komérka
organizacyjna, ktéra akta wytworzyta, a w przypadku zmian organizacyjnych — komérka realizujgca zadania,
ktérych dotyczg przedmiotowe akta.

16. W przypadku wprowadzania do obiegu, dokonywania aktualizacji badz zmiany dokumentu
funkcjonujgcego w Urzedzie (procedury, instrukcji, zarzadzenia, itp.), majacego wptyw na dziatanie innych
komoérek organizacyjnych, dokonujgcy zmiany jest obowigzany poinformowac za posrednictwem WWS-IV
(lub bezposrednio mailowo - w przypadku wybranych komaérek) komaérki organizacyjne o wprowadzeniu do
obiegu danego dokumentu. Obowigzku nalezy dopetni¢ niezwtocznie po uzyskaniu przez dokument
statusu dokumentu obowigzujgcego.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:

Anna Domanska — Zespot Systemow [Rafat Frankowski - Petnomocnik ds.  [Magdalena Niedziatkowska —
Zarzadzania Cyfryzacji Dyrektor Wydziatu Koordynacji
Proceséw Zarzadzania —
Petnomocnik ds. ZSZ




	OPIS POSTĘPOWANIA

