ZARZADZENIE NR 46/2016
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO
z dnia 06 grudnia 2016 roku.

w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczacej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
w Starostwie Powiatowym w Sztumie
ke

Na podstawie: art. 68 1 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.
U. z 2016 r. poz. 1870) i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2016 roku poz. 814 z pdzn. zm.) oraz w oparciu 0 Komunikat Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow z 2009, Nr 15, poz. 84), zarzadzam, co
nast¢puje:

§1.

1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w
Starostwie Powiatowym w Sztumie wprowadza si¢ do stosowania przez wszystkich pracownikow
Starostwa Procedury komunikacji wewnetrznej 1 zewnetrzne;.

2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Sztumskiego.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 46/2016
; Starosty Powiatu Sztumskiego z dnia 06.12.2016

PROCEDURA DOTYCZACA KOMUNKACJI WEWNETRZNEJ
I ZEWNETRZNEJ W STAROSTWIE POWIATOWYM W SZTUMIE

§1. .
POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Procedura dotyczaca komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Starostwie Powiatowym w
Sztumie zwana dalej procedurs, okresla:

1) zasady i metody komunikacji zalecane do stdsowania wewnatrz Starostwa umozliwiajace

przekazywanie informacji niezbednych do jego prawidlowego funkcjonowania oraz jak
najlepszego wykonywania zadan przez pracownikow;

2) formy komunikacji zewnetrznej polegajacej na przekazywaniu informacji do spotecznosci

lokalnej dla zapewnienia wlasciwego dostepu do informacji oraz mozliwosci zglaszania
wnioskow, postulatow, uwag czy skarg.

2. Procedura ma na celu ujednolicenie zasad komunikacji wewngtrznej 1 zewngtrznej
zapewniajacych efektywny 1 spdjny sposob informowania i komunikowania pracownikow
Starostwa w celu prawidtowej 1 terminowej obstugi interesantow, a takze informowania
1 powiadamiania klientow zewnetrznych o planowanych oraz zrealizowanych przedsigwzigciach,
stanie prawa miejscowego oraz biezgcej pracy Starostwa.
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Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1
2)
3)
4)
5)

6)

7

»Powiecie”- nalezy przez to rozumie¢ Powiat Sztumski;

wotarostwie, jednostce”- nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sztumie;
»~Staro$cie”- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Sztumskiego;

»Kierowniku komorki organizacyjnej’- nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow
poszczegdlnych wydzialdow jak rowniez samodzielne stanowiska pracy w Starostwie;
,pracowniku merytorycznym”- nalezy przez to rozumie¢ osoBe zatrudniona w Starostwie
na stanowisku urzedniczym;

»~Komunikacji wewnetrznej”- nalezy przez to rozumie¢ przede wszystkim kanaty kontaktu
migdzy poszczegdlnymi szczeblami Starostwa zardwno w strukturze pionowej (miedzy
kierownictwem, a pracownikami) i poziomej (pomiedzy komorkami organizacyjnymi
Starostwa);

»Komunikacji pionowej”- nalezy przez to rozumie¢ przeptyw komunikatow formalnych
pomiedzy pracownikami 1 ich przelozonymi w celu osiagania zalozonych celow,
przekazania informacji 1 polecen, a takze zasygnalizowania spraw wymagajacych
szczegolne] uwagi lub rozwigzania problemu. Moéwimy wowczas o komunikacji
skicrowanej ku dolowi. Mozemy mieé¢ rowniez do czynienia z odwrotnym kierunkiem
komunikacji pionowej — skierowanej ku gorze. Ma to miejsce gdy podwladni informujg
przetozonych o swoich osiagnieciach, stopniu wykonanych zadan, wystepujacych w pracy
problemach itp.;



8) ,,Komunikacji poziomej”- nalezy przez to rozumie¢ przeptyw komunikatéw komérkami
organizacyjnymi (stanowiskami pracy) pelniacymi funkcje na tym samym poziomie.
Ulepsza ona koordynacje w Jednostce i pomaga w rozwigzywaniu probleméw. Komunikacja
ta moze mie¢ charakter formalny jak i nieformalny; '

9) ,Komunikacji zewnetrznej”- nalezy przez to rtozumie¢ kanaly kontaktu micdzy
Starostwem Powiatowym w Sztumie, a podmiotami zewnetrznymi;

10) ,,Klientach, Podmiotach zewnetrznych”- nalezy przez to rozumieé mieszkancgw powiatu
Sztumskiego, inwestorow 1 przedsigbiorcow, jednostki organizacyjne Powiatu, organizacje
pozarzadowe, media 1 innych klientow zewnetrznych Powiatu;

11) ,,BIP-ie”- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Sztumie.

§ 3.
KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

. Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy poszczegdlnymi szczeblami
w strukturze organizacyjnej Starostwa.

. Informacje moga by¢ przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie lub osobiscie, indywidualnie
lub grupowo.

. Podstawowym dziataniem w zarzadzaniu komunikacja wewnetrzna jednostki jest ulatwienie
pracownikom kontaktu z kierownictwem. Jej gtéwnym celem jest poprawa efektywnosci
organizacji przez usprawnienie przeptywu informacji zaréwno w strukturze pionowej jak i
poziome;.

. Informacja powinna by¢ sformulowana w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny, a jezyk i styl
wypowiedzi powinien by¢ dobrany odpowiednio do stuchacza, aby byl przez niego zrozumialy.

. Na system komunikacji wewnetrznej w Starostwie sktadaja si¢ nastepujace elementy:

1) zarzadzenia i postanowienia Starosty regulujace istotne zagadnienia dotyczace organizacii i
prawidtowego funkcjonowania Starostwa;

2) system spotkan obejmujacy:

a) spotkania i narady z kierownictwem, ktorych celem jest oméwienie kluczowych dla
Powiatu spraw, probleméw zwigzanych z ich realizacja padz okreslenie kierunkéw
dziatan, przekazania informacji niezb¢dnych dla prawidtowego funkcjonowania
Starostwa.

b) biezace rozmowy z pracownikami oraz wg potrzeb z kierownikami jednostek
organizacyjnych Powiatu, ktorych celem jest poinformowanie pracownikéw o kierunkach
dziatania Powiatu, zblizajacych si¢ waznych wydarzeniach, problemach i sukcesach.

3) biezaca wspdlpraca migdzy komoérkami organizacyjnymi polegajgca na przekazywaniu
informacji i terminowym przygotowywaniu opinii, stanowisk oraz okresowych analiz,
sprawozdan i raportow dla zainteresowanych komérek organizacyjnych (stanowisk pracy) w
celu zapewnienia prawidtowej obstugi interesantéw przez Starostwo.

W przypadku, gdy postepowanie dotyczy kilku komoérek organizacyjnych, osoby

merytorycznie odpowiedzialne za realizacje danego zadania wspdlpracujg ze soba,

przekazujgc sobie informacje, dokonuja uzgodnien co do dalszego toku postepowania i

odpowiedzialne sg za terminowe zakonczenie sprawy.



6. W Starostwie Powiatowym w Sztumie informacje przekazuje si¢ rowniez poprzez:

1) Internet- wewnetrzna sie¢; komputerowa, za posrednictwem ktdrej pracownicy Starostwa
moga przesylaé roznego rodzaju dokumenty i informacje zwiazane z jego
funkcjonowaniem; '

2) Wewnetrzng sie telefoniczna;

3) Pocztg elektroniczng - pracownicy Starostwa posiadaja wlasne adresy poczty elektroniczne;j,
za pomoca ktorej moga przekazywaé informacje wewnatrz Starostwa. Adresy poczty
ustalane sg wg przyjetych zasad przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

§ 4.
KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

1. W ramach komunikacji zewnetrznej na linii Urzad- Klient (posrednia) informacja przekazywana
jest klientom w nastepujacych formach: _
1) Sprawozdania z pracy Starosty w okresie migdzy Sesjami Rady skladane na Sesjach Rady

Powiatu, a takze publikowane na stronie internetowej Starostwa Powiatowego w Sztumie.

2) Wspolpraca z mediami.

3) Monitorowania i aktualizowania strony internetowej Powiatu i BIP, tj:

a) Za aktualizacje strony internetowej oraz BIP odpowiada wyznaczony pracownik
w uzgodnieniu z autorami zamieszczonych informacji.

b) Pracownicy merytoryczni zainteresowani zamieszczeniem informacji na powiatowej
stronie internetowej lub w BIP zobowiazani sa przygotowaé informacje w formie
pisemnej i przesta¢ ja za posrednictwem wiadomosci elektronicznej na adres
odpowiednich pracownikow.

¢) W przypadku BIP nalezy wskaza¢ odpowiednia lokalizacje, w ktdrej informacja
powinna by¢ umieszczona.

d) Autor wiadomosci zamieszczonych na stronie internetowej Powiatu lub w BIP
odpowiada za ich tre$¢ i ma obowiazek zglasza¢ uwagi dotyczace nieaktualnych
informacji, modyfikacji badz korekt zawartych tam tresci.

4) Tablice ogtoszen i gabloty informacyjne:

a) Informacje i ogloszenia zamieszczane sa na tablicy ogloszen przez pracownikow
merytorycznych. ~

b) Ogtoszenia, ktorych termin publikacji mingt usuwane sa przez osoby, ktére zamiescily
je na tablicy. W przypadku niewypelnienia ww. obowiazku nieaktualne ogloszenia i
informacje zostang trwale usunigte z tablicy ogloszen.

2. Komunikacja zewnetrzna na linii Urzad- Klient (bezposrednia) polega na bezposrednich
spotkaniach urzednikow z Klientami i realizowana jest migdzy innymi poprzez:

1) Biuro Obstugi Interesantéw, Kancelaria Ogélna, ktérych pracownicy w pierwszej kolejnosci
udzielaja informacji Klientom zglaszajacym sie do Starostwa;

2) pracownikow Wydzialow i komoérek organizacyjnych, ktorzy udzielaja szczegdtowych
informacji merytorycznych Klientom zgodnie z realizowanymi zadaniami i posiadanymi
kompetencjami;

3) przyjgcia stron przez Staroste, ktore odbywaja si¢ w kazdy poniedziatek w godzinach od
10.00 do 13.00;




4) przyjecia przez Wicestaroste, ktére odbywaja sie we wtorki w godzinach od 9.00 do 11.00;
5) przyjecia przez Sekretarza, ktore odbywaja sie od poniedziatku do piatku w godzinach od
8.00 do 15.00. |
3. W Starostwie Powiatowym w Sztumie stosuje si¢ rdwniez inne formy komunikowania si¢
Klientow z urz¢dnikami, do ktorych nalezy:
1) Informacje przesytane przez Klientow za posrednictwem poczty tradycyjne;.
2)Informacje przesylane przez klientéw za posrednictwem poczty elektroniczne;j. .
3)Informacje pisemne pozostawione w Kancelarii Ogélnej czy Biurze Obstugi Interesantow
przez Klienta (wnioski, zapytania kierowane do Starosty lub konkretnego pracownika).
4)Informacje telefoniczne - klient moze uzyskaé wszelka informacje telefonicznie. Baza
numerow telefonow znajduje si¢ w Kancelarii Ogolnej, Biurze Obstugi Interesantow oraz BIP
Starostwa. .
5) Elektroniczna Skrzynka Podawcza, przy pomocy ktorej interesanci moga skladaé oficjalne
wnioski do Starostwa podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym. Ustuga jest
realizowana poprzez portal www.epuap.gov.pl .

3 5
Za ewidencje 1 przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja zadan w zakresie
komunikacji odpowiedzialni sg merytorycznie Kierownicy komérek organizacyjnych

§ 6.

Przestrzeganie procedury komunikacji wewnetrznej i1 zewnetrznej w Starostwie okreslone;
niniejszym Zarzadzeniem obowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w
Sztumie.

§7.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze majg zastosowanie akty prawa
powszechnie obowigzujacego w tym zakresie, a w szczegolnosel instrukcja kancelaryjna oraz
procedury wewnetrzne obowigzujace w Starostwie.
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