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Procedura przeplywu informacji i jej dokumentowania

1.

CEL

Celem procedury jest okreslenie zasad przeptywu informacji i dokumentowania spraw
prowadzonych przez jednostki organizacyjne Szkoty Zdrowia Publicznego.

2.

1.

=

TERMINOLOGIA

Instrukcja kancelaryjna - wewngetrzny akt prawny Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
stanowigcy Zalacznik do Zarzadzenia Nr 47/2011 Rektora UWM w Olsztynie z dnia
29 lipca 2011 r.

Jednostka organizacyjna Szkoly Zdrowia Publicznego - wyodrgbniona organizacyjnie
jednostka w strukturze Szkoty Zdrowia Publicznego powotana do wykonywania
okreslonych zadan.

Kierownik jednostki organizacyjnej - osoba kierujgca jednostkg organizacyjng lub osoba
upowazniona do wykonywania jej zadan.

Pismo — wyrazona tekstem informacja stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowsg
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia (no$nik papierowy lub elektroniczny),

Przeplyw informacji — sposéb wymiany informacji pomigdzy wszystkimi pracownikami
i studentami Szkoty Zdrowia Publicznego niezaleznie od sposobu jej przekazania,
Dokumentowanie spraw — rejestrowanie, porzadkowanie i przechowywanie informacji
dotyczacych prowadzonych spraw (zaktadanie teczek/segregatorow) wedtug Instrukcji
kancelaryjnej.

INFORMACJE OGOLNE

Przeptyw informacji w Szkole Zdrowia Publicznego odbywa si¢ zgodnie z hierarchiczng
strukturg organizacyjng poprzez komunikacj¢ pionowa (Dyrektor/Wicedyrektorzy/
kierownicy katedr — pracownicy i odwrotnie) z wykorzystaniem tzw. drogi stuzbowej.
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Nauczyciel akademicki/pracownik niebedacy nauczycielem akademickim w sprawach
dotyczacych praw i obowigzkow pracownika przekazuje informacje bezposredniemu
przetozonemu.

W sprawach bedacych poza zakresem kompetencji bezposredniego przetozonego,
nauczyciel akademicki/ pracownik niebedacy nauczycielem akademickim przekazuje
informacj¢ na wyzsze szczeble zarzadzania (Rektor/Prorektor/Dyrektor/Wicedyrektor)
za posrednictwem bezposredniego przetozonego.

W  sprawach dotyczacych realizacji procesu dydaktycznego (poszczegélnych
przedmiotéw) nauczyciel akademicki przekazuje informacje studentom na wniosek lub
po uzgodnieniu z koordynatorem przedmiotu np. informacj¢ dotyczaca zmian
w zatwierdzonym harmonogramie realizacji zaje¢, form lub zasad realizacji zaje¢ lub
zaliczania efektow uczenia si¢. Informacja przekazywana jest rowniez Wicedyrektorowi
ds. studenckich i ksztalcenia za posrednictwem sekretariatu wiasciwej jednostki
organizacyjnej realizujacej przedmiot.

Studenci, w zaleznosci od rodzaju informacji, przekazuja ja z zachowaniem tzw. drogi
stuzbowej: opiekun roku i/lub nauczyciel przedmiotu - koordynator przedmiotu -
kierownik katedry. W razie potrzeby informacje nalezy przekazaé rowniez
Wicedyrektorowi ds. studenckich i ksztatcenia.

Informacje wewng¢trzne, przekazywane przez wladze Uczelni/Szkoty Zdrowia
Publicznego, kierowane sg przez dziekanat do sekretariatow i/lub kierownikow
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych. Po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki
organizacyjnej, sekretariat przekazuje informacjg¢ pracownikom.

Droga elektroniczng informacje przekazywane sa wylacznie poprzez stuzbowe konta
mailowe pracownikow (konta w domenie uwm.edu.pl) oraz studenckie uniwersyteckie
konta mailowe.

Kazdy pracownik Uniwersytetu zobowigzany jest logowac si¢ na swoje stuzbowe konto
mailowe kazdego dnia roboczego, z wytaczeniem okresow urlopu i usprawiedliwionych
nieobecnosci w pracy.

PRZEPLYW INFORMACJI

Przeptyw informacji moze odbywac si¢ drogg tradycyjng (w formie pisma), elektroniczng

(wiadomo$¢ email) lub w formie ustnej (rozmowa).

Przeptyw informacji na kazdym etapie, musi by¢ potwierdzony przez odbiorce

informacji, w przypadku:

a) drogi tradycyjnej w postaci pisma— potwierdzenie odbioru na kopii pisma
dostarczonego przez nadawce, z adnotacja daty wplywu,

b) drogi elektronicznej — automatyczne lub osobiste potwierdzenia odbioru (odczytania)
wiadomosci,

c) formy ustnej — sporzadzenie notatki z rozmowy i dotgczenie jej do akt sprawy.

Odbiorca informacji potwierdza odbior niezwlocznie po uzyskaniu lub zapoznaniu si¢

Z otrzymang informacja.

Odbiorca koncowy informacji udziela nadawcy odpowiedzi zwrotnej dotyczacej stanu

realizacji sprawy w mozliwie najkrotszym terminie, jednakze nie pozniej niz w ciggu
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10 dni, liczac od dnia nastgpnego po otrzymania informacji, chyba ze sytuacja wymaga
dziatania natychmiastowego.

5. REJESTROWANIE, PRZECHOWYWANIE I PORZADKOWANIE

INFORMACJI

Sekretariaty sa miejscem pracy, ktore zapewniaja obstuge administracyjng jednostki
organizacyjnej, w tym rejestrowanie, przechowywanie i porzadkowanie informacji
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

Do zadan sekretariatu nalezy w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie informacji otrzymywanych w wersji papierowej, przekazanych droga
elektroniczng i na polecenie przetozonego,

b) potwierdzanie wstgpnego odbioru informacji i przekierowanie informacji
do wiasciwego dla sprawy odbiorcy koncowego (po uzgodnieniu z kierownikiem
jednostki organizacyjnej),

) wstepna selekcja informacji otrzymanych drogg mailowa majaca na celu oddzielenie
spamu, wiadomo$ci zawierajagcych ztosliwe oprogramowanie 1 wiadomosci
stanowiacych korespondencj¢ prywatng,

d) rejestrowanie otrzymanych i przekazanych informacji zgodnie 2z Instrukcja
kancelaryjna,

e) segregowanie otrzymanych lub przekazanych informacji na sprawy wedtug
Jednolitego rzeczowego wykazu akt (zafgcznik nr 1. do Instrukcji kancelaryjnej),

f) znakowanie spraw, zaktadanie teczek spraw,

g) nadzor nad terminowoscig zatatwianych spraw,

h) przechowywanie akt spraw,

i) przekazywanie zaewidencjonowanych i uporzadkowanych teczek spraw do Archiwum
Uniwersytetu zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

METODY PRZEKAZYWANIA INFORMACJI STUDENTOM

Informacje dotyczace spraw studenckich przekazywane sg studentom poprzez:

a) zamieszczenie na stronie internetowej Szkoty Zdrowia Publicznego,

b) zamieszczenie na stronie internetowej poszczegdlnych Katedr,

C) przestanie drogg elektroniczng na indywidualne konta studentow w USOS,

d) przestanie drogg elektroniczng na konto starosty roku/grupowego,

e) przestanie drogg elektroniczng na konto przedstawiciela samorzadu studenckiego,

f) zamieszczenie na tablicy ogloszen na terenie Szkoty Zdrowia Publicznego,

g) spotkanie z opiekunem roku, ktore odbywaja si¢ co najmniej dwa razy w roku,

h) przekazanie przez koordynatora przedmiotu na pierwszych zajgciach dydaktycznych —
informacje zawarte w sylabusach i regulaminie przedmiotu,

1) przekazanie na zebraniach komisji i zespotow, w ktorych uczestniczg studenci.

Za aktualizacje stron internetowych jednostek organizacyjnych odpowiadaja wyznaczeni

pracownicy Szkoty Zdrowia Publicznego.



PODSTAWA PRAWNA

Zarzadzenie Nr 104/2012 Rektora Uniwersytetu Warminsko - Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 14 grudnia 2012 roku w sprawie zmiany Instrukcji kancelaryjnej w Uniwersytecie
Warminsko - Mazurskim w Olsztynie.

Uchwata Nr 494 Senatu UWM w Olsztynie z dnia 21 maja 2019 r. w sprawie Statutu
Uniwersytetu Warminsko - Mazurskiego w Olsztynie.

Procedura opracowania regulaminu przedmiotu zatwierdzona Uchwatg nr 79/2019 Rady
Wydziatu Nauk o Zdrowiu Collegium Medicum UWM w Olsztynie z dnia 16 wrze$nia
2019 roku.
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