ZARZADZENIE NR 5/2020
KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W CZARNEM
Z DNIA 17.02.2020 r.

w  sprawie: wprowadzenia procedury komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem

Na podstawie:
—  Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséow z dnia
30 grudnia 2009, Nr 13, poz. 84)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Procedure komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem, ktorej tres¢ stanowi zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgriior J(}ﬁ a K ‘ jek

/



ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 5/2020
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy W
Czamem z dnia 17.02.2020r. w sprawie wprowadzenia
Procedury komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem

PROCEDURA KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ 1 ZEWNETRZNEJ W
SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W CZARNEM

Data i miejsce sporzadzenia dokumentu:

Czarne, 17.02.2020r.

Zatwierdzil:
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§1.

Postanowienia ogélne

[lekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

3)

6)

Domu, SDS, Jednostka — nalezy przez to rozumieé Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Czarnem;

Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem:

Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Czarnem;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe zatrudniong w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem lub bedaca wspélpracownikiem Domu, niezaleznie od formy
prawnej zatrudnienia lub wspélpracy;

Komunikacji wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kazdy przeplyw informacji
prowadzony pomigdzy osobami bezposrednio zwigzanymi z SDS, za ktére w szezegélnosci
$g uwazane:

a) Kierownik:

b) Pracownicy jednostki.

Komunikacji zewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kazdy przeplyw informacji
prowadzony pomig¢dzy osobami i podmiotami wspolpracujacymi lub funkcjonujacymi
w otoczeniu Domu, za ktére uwazane sa:

a) organy panstwa:

b) jednostki samorzadu terytorialnego;

¢) jednostki organizacyjne wspélpracujace z SDS:

d) kontrahenci:

€) organizacje pozarzadowe;

f) lokalna spolecznosé.

§2.

Kanaly i narzedzia komunikacji

W ramach komunikacji wewnetrznej w SDS wykorzystywane sa nastgpujace kanaly
i narzedzia komunikacji:

1) raporty z przegladow zarzadzania jednostka;

2) okresowe i dorazne zebrania Kierownika z pracownikami:

3) zarzadzenia i pisma Kierownika:

4) wymiana wlasciwych dokumentow, informacji i danych miedzy pracownikami;

5) poczta elektroniczna:

6) wywieszanie informacji na tablicach informacyjnych w jednostce;

7) przekazywanie informacji wewnetrznych przez sie¢ komputerowa.

W ramach komunikacji zewnetrznej w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem
wykorzystywane sa nastgpujace kanaly i narzgdzia komunikacji:

1) strona internetowa WWW;

2) publikacje w mediach lokalnych:

3) poczta elektroniczna;

4) kontakty bezposrednie z przedstawicielami lokalnej spolecznosci.



§3.
Cel procedury

Niniejsza procedura okresla sposoby przekazywania informacji funkcjonujace wewnatrz jednostki,
a takze okresla metody komunikacji miedzy Domem i stronami zewnetrznymi.

§ 4.

Przedmiot procedury

Zasady przekazywania informacji wewnatrz SDS oraz miedzy jednostka, a zewnetrznymi stronami
zainteresowanymi.

§ 5.

Zakres obowigzywania

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikow i wspoltpracownikow Jednostki. zawsze gdy
znajduja si¢ na terenie jednostki oraz poza terenem jednostki organizacyjnej w czasie prowadzenia
dzialan stuzbowych.

§ 6.

Odpowiedzialno$¢ i kompetencje

1. W zakresie komunikacji wewnetrznej:
1) Kierownik tworzy i odpowiada za:
a) raporty z przegladow zarzadzania Domem:
b) zarzadzania i pisma okélne.
2) Wyznaczeni przez Kierownika pracownicy odpowiadaja za:
a) sporzadzanie zapiséw z zebran Kierownika z pracownikami:
b) wymian¢ wiasciwych dokumentéw, informacji i danych migdzy pracownikami:
¢) wywieszanie informacji na tablicy informacyjnej w jednostce;
d) przekazywanie informacji wewnetrznych przez sie¢ komputowa i pocztg
elektroniczna.
2. W zakresie komunikacji zewnetrznej:
1) Kierownik odpowiada za:
a) publikacje w mediach lokalnych:
b) kontakty bezposrednie z przedstawicielami lokalnej spolecznosci;
¢) przekazywanie informacji na temat SDS i jej dziatalnosci mediom dziennikarskim.
2) Wyznaczeni przez Kierownika pracownicy odpowiadajg za:
a) publikacje w mediach lokalnych;
b) kontakty bezposrednie z przedstawicielami lokalnej spolecznosci:
¢) administrowanie strong WWW,
d) administrowanie strong BIP.

§7.



Zasady postepowania

1. Postgpowanie w zakresie komunikacji wewnetrzne;j:
1) Zebrania Kierownika z pracownikami:

a) w przypadku zaistnienia potrzeby Kierownik ustala termin zebrania, informacje
o terminie przekazuje wyznaczonemu pracownikowi, ktory informuje o terminie
pozostalych pracownikéw.

b) wyznaczony pracownik bioracy udzial w zebraniu zobowigzany jest do
udokumentowania zebrania w formie zapisu elektronicznego lub notatki. Zakres
notatki obejmuje:

— tematy oméwione podczas zebrania:
— ustalenia poczynione dla danego tematu (zadania);
— stanowiska i osoby odpowiedzialne za realizacje ustalen (zadan):
— terminy realizacji ustalen (zadan)
— inne istotne zagadnienia.
2) aktualizacja, nadzoér i zapoznawanie si¢ z informacjami na tablicach ogloszen:

a) pracownik chcgc umiescei¢ na tablicy ogloszen informacje, przekazuje ogloszenie
do akceptacji osobie wyznaczonej przez Kierownika lub bezposrednio samemu
Kierownikowi: Kierownik moze okresli¢ rodzaj, forme i zakres tresci ogloszen,
ktére moga by¢ umieszczane przez wyznaczonych pracownikéw bez uzyskiwania
kazdorazowo zgody przedstawiciela Kierownik;

b) po uzyskaniu akceptacji, pracownik samodzielnie umieszcza ogloszenie na tablicy
ogloszen:

c) ogloszenia zgloszone do wywieszenia przez uprawnione organy zewnetrzne sa
wywieszane w tresci i formie zgodnej z otrzymana od organu zewngetrznego:

d) wszyscy pracownicy maja obowiazek doranego sprawdzania. czy na tablicy
ogloszen nie znajdujg si¢ ogloszenia w nieodpowiedniej formie lub zawierajace
nieodpowiednie tresci, w szczegélnosei obrazliwe, wulgarne lub nieuzgodnione
z Kierownikiem ogloszenie od podmiotéw zewngtrznych;

€) Wwszyscy pracownicy 1 wspoOlpracownicy niezaleznie od formy ich zatrudnienia,
maja obowiazek zapozna¢ si¢ z ogloszeniem umieszczonym na przeznaczonej dla
nich tablicy informacyjnej jednostki organizacyjne;:

— niezwlocznie po kazdym pierwszym w danym dniu wejsciu do budynku
jednostki:
— oraz bezposrednio przed kazdym opuszczeniem budynku jednostki.
3) Zapoznawanie si¢ z informacjami za pomoca poczty elektroniczne;j:

a) kazdy pracownik jest zobowiazany udostepni¢ adres poczty elektronicznej do
kontaktow stuzbowych:

b) kazdy pracownik wymieniony w pkt. a jest zobowigzany do odbioru
korespondencji stuzbowej przesylanej na podany adres co najmniej raz w tygodniu:

c) rozsylaniem korespondencji shuzbowej w formie elektronicznej zajmuje sig
wyznaczony pracownik.

3. Postepowanie w zakresie komunikacji wewnetrzne;j:
1) aktualizacja strony internetowej oraz strony BIP :
a) informacje zawarte na stronie internetowej oraz stronie BIP jednostki powinny byé



2)

f)

na biezaco sprawdzane i aktualizowane:

za aktualizacje strony internetowej oraz strony BIP odpowiada wyznaczony przez
Kierownika pracownik;

w celu zamieszezenia informacji na stronie internetowej oraz na stronie BIP
zainteresowany pracownik przedstawia informacje do akceptacji Kierownikami:
Kierownik sprawdza przedstawione informacje i moze dokonaé¢ ich akceptacji
podpisem lub e-mailem; w przypadku nie zaakceptowania przedstawionych
materialow Kierownik moze zleci¢ pracownikowi ich edycje:

po uzyskaniu akceptacji Kierownika, pracownik przesyla na adres jednostki e-mail
z informacja i materialami, ktére chciatby umiesci¢ na stronie internetowej lub na
stronie BIP: ponadto w tresci e-maila pracownik obowigzany jest zaznaczy¢.
w jakiej lokalizacji na stronie WWW podawane przez niego informacje powinny
by¢ zamieszczone:

autor wiadomosci zamieszczanych na stronie internetowej oraz na stronie BIP
odpowiada za ich tres¢.

wspolpraca i komunikacja Jednostki z mediami:

a)

b)

osobami uprawnionymi do kontaktowania si¢ z mediami w sprawach dotyczacych
dziatalnosci jednostki jest wylacznie Kierownik;

pracownicy poproszeni przez przedstawicieli mediéw o udzielenie informacji na
temat SDS powinni uprzejmie odméwi¢ i skierowaé osobe zainteresowana do
Kierownika:

prowadzenie dzialalnosei dziennikarskiej na terenie jednostki,
w szczegolnosci rejestracja dzwigkow i obrazow wymaga zgody Kierownika:
powyzsza zasada dotyczy réwniez rejestrowania dzwiekéw 1 obrazdéw o0s6b
znajdujacych si¢ na terenie i w budynku Jednostki, dokonywanego spoza terenu
jednostki.



