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TERMINOLOGIA (definicje, skroty)

POROZUMIENIE - Porozumienie z dnia 8 kwietnia 2014r. w sprawie realizacji Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych dla Bydgosko-Torunskiego Obszaru Funkcjonalnego, aneksowane w
dniu 29.06.2015r.

ZIT wojewoddzki - Zintegrowane Inwestycje Terytorialne na terenie miast wojewddzkich
Bydgoszczy i Torunia oraz obszaréw powiazanych z nimi funkcjonalnie, stuzace rozwigzywaniu
probleméw gospodarczych, Srodowiskowych, klimatycznych, spotecznych.

ZIT BTOF - strony Porozumienia realizujgce wspdlne dziatania w ramach ZIT wojewédzkiego.

KS - KOMITET STERUJACY ZIT BTOF- tworzg prezydenci, burmistrzowie, wéjtowie oraz
starostowie jednostek samorzadu terytorialnego wchodzgcych w sklad ZIT BTOF oraz bez
prawa gtosu przedstawiciel IZ RPO WK-P.

ZARZAD - ZARZAD ZIT BTOF tworza Prezydent Miasta Bydgoszczy i Prezydent Miasta Torunia
oraz czterech cztonkéw wybranych przez Komitet Sterujacy.

BIURO - BIURO ZIT BTOF- funkcjonuje w ramach struktury organizacyjnej Urzedu Miasta
Bydgoszczy, zapewnia obstuge Porozumienia z dnia 8 kwietnia 2014r., aneksowanego w dniu
29.06.2015r. oraz Porozumienia z dnia 29.06.2015r. nr RR-VII-T.041.13.2015 w sprawie
powierzenia zadan Instytucji PoSredniczgcej w ramach Instrumentu ZIT RPO WK-P na lata 2014-
2020.

KOORDYNATOR GMINNY - osoba do kontaktéw roboczych, wskazana przez kazda ze stron
Porozumienia.

MIiR - Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju.
IP RPO WK-P - Instytucja Posredniczaca realizujgca zadania w ramach instrumentu
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.

IZ RPO WK-P - Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.

RPO WK-P - Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata
2014-2020.



WSTEP

Niniejszy dokument stanowi realizacje postanowienn § 7 Aneksu do Porozumienia, zgodnie z
ktérym Zarzad opracowuje zasady polityki informacyjnej w ZIT BTOF w dokumencie ,Plan
Komunikacji Wewnetrznej”.

Zgodnie z tymi zasadami wszelkie informacje dotyczace realizacji celow Porozumienia oraz
korespondencja w sprawie realizacji ZIT z IZ RPO WK-P i MIiR, oraz inna moggca mie¢ wptyw na
funkcjonowanie ZIT BTOF jest jawna dla wszystkich Stron Porozumienia.

Realizacja polityki informacyjnej ma na celu zagwarantowanie wysokich standardéw
komunikacji Stron Porozumienia, bedacych wyrazem poszanowania zasad powszechnego i
réwnego dostepu do informacji. Zadnej ze Stron Porozumienia nie mozna odméwi¢ dostepu do
informacji badZ korespondencji prowadzonej w sprawie ZIT BTOF.

Nadzér nad politykg informacyjng w ZIT BTOF prowadzi Przewodniczgcy Zarzadu- Prezydent
Miasta Bydgoszczy.

,Plan Komunikacji Wewnetrznej” okresla:

1. cel wdrozenia procedury,

2. odbiorcéw procedury,

3. odpowiedzialno$¢ w zakresie realizacji procedury,

4. zasady realizacji procedury:
1) zasady przeptywu informacji pomiedzy odbiorcami procedury,
2) zakres przekazywanych informacji,
3) narzedzia komunikacji,

5. budzet na dzialania zwigzane z komunikacja wewnetrzna.

1. CEL WDROZENIA PROCEDURY

Celem wdrozenia niniejszej procedury jest usprawnienie przeptywu informacji wewnatrz ZIT

BTOF z zachowaniem peinej jawnosci i przejrzysto$ci dziatan, w celu:

— budowy zaufania wewnatrz ZIT BTOF,

— wspierania Partneréw ZIT w wykorzystaniu $srodkéw na réwnomierny rozw6j BTOF,

— podnoszenia wiedzy i $wiadomo$ci cztonkéw ZIT BTOF w zakresie realizacji zadan ZIT i
wykorzystania $rodkéw dedykowanych na ten cel w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020
oraz w zakresie realizacji projektéw komplementarnych do ZIT,

— stworzenia mozliwo$ci wspo6tpracy i wymiany dos§wiadczen wewnatrz ZIT.

2. ODBIORCY PROCEDURY

Odbiorcami procedury sa:

KS ZIT BTOF,

Zarzad ZIT BTOF,

Biuro ZIT BTOF,

koordynatorzy gminni,

inne osoby wskazane przez strony Porozumienia na potrzeby wdrazania ZIT.
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3. ODPOWIEDZIALNOSC W ZAKRESIE REALIZACJI PROCEDURY

Zgodnie z § 7 ust. 3 Porozumienia nadzér nad polityka informacyjng w ZIT BTOF prowadzi

Przewodniczacy Zarzadu - Prezydent Miasta Bydgoszczy. Przewodniczacy Zarzadu ma
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obowigzek zapewni¢ réwny dostep do informacji w zakresie korespondencji dotyczacej
realizacji ZIT dla wszystkich Stron Porozumienia.

Za realizacje polityki informacyjnej odpowiada Biuro, do ktérego zadan m.in. nalezy obstuga
Porozumienia poprzez:

1. obstuge administracyjna KS i Zarzadu,

przygotowanie i aktualizacj¢ dokumentéw operacyjnych regulujgcych funkcjonowanie ZIT
BTOF, w tym regulamindw organizacyjnych KS i Zarzadu,

gromadzenie, archiwizowanie i udostepnianie informacji w zakresie dziatalnoéci ZIT BTOF,
wspolprace z koordynatorami gminnymi w zakresie okre$lonym zadaniami ZIT BTOF,
organizacje spotkan informacyjnych i szkolen z zakresu wdrazania ZIT,

prowadzenie strony internetowej www.zit.btof.p,

inicjowanie wspdtpracy i tworzenie wspélnie z Cztonkami ZIT kompleksowych projektow
realizujacych cele strategiczne ZIT BTOF.
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4. ZASADY REALIZAC]JI PROCEDURY

Polityka informacyjna w ZIT BTOF polega na wymianie informacji miedzy poszczeg6lnymi
odbiorcami procedury i obejmuje dzielenie sie informacjami, wzajemng edukacje oraz
wspotprace przy realizacji ZIT wojewddzkiego.

Wymiana informacji ma na celu osiggniecie zatozonych celéw, przekazanie informacji i polecen,
a takze zasygnalizowania spraw wymagajacych szczegélnej uwagi lub rozwigzania problemu.
Komunikacja ta moze mie¢ charakter formalny, jak i nieformalny.

Informacje moga by¢ przekazywane:

- ustnie lub pisemnie,

- za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej lub osobiscie,
- indywidualnie lub grupowo.

Polityka informacyjna obejmuje przede wszystkim kanaty kontaktu pomiedzy poszczegdlnymi

odbiorcami:

— Biurem a Zarzadem, KS,

— Czlonkami Zarzadu i KS,

— Biurem a koordynatorami gminnymi,

— Biurem a innymi osobami wskazanymi przez strony Porozumienia na potrzeby wdrazania
ZIT.

Zasady ogo6lne wymiany informacji:

1. Wymiana informacji pomiedzy odbiorcami procedury odbywa sie za po$rednictwem Biura.

2. Informacja powinna by¢ sformutowana w sposéb zwiezty, jasny i precyzyjny, a jezyk i styl
wypowiedzi powinien by¢ zrozumiaty.

3. Korespondencja w sprawie realizacji ZIT z IZ RPO WK-P i MIiR powinna by¢ przekazywana
wszystkim Stronom Porozumienia niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 3 dni
roboczych od daty wptywu lub od daty podjecia korespondencji w sprawie ZIT.

4. Biuro zapewnia obstuge organizacyjnag i merytoryczna spotkan roboczych i posiedzen
Zarzadu i KS.

5. Posiedzenia Zarzadu i KS obywajg sie w siedzibie Biura lub w uzasadnionych przypadkach
poza nim.

6. Spotkania robocze odbywaja sie w siedzibie Biura lub w innym uzgodnionym z
koordynatorami miejscu.



7. Wszelkie informacje wytwarzane przez pracownikéw Biura i przekazywane w formie
pisemnej sg weryfikowane i zatwierdzane przez bezposredniego przetozonego.

4.1. ZASADY PRZEPLYWU INFORMAC]JI POMIEDZY POSZCZEGOLNYMI ODBIORCAMI
Zasady przeplywu informacji pomiedzy Biurem a Zarzadem, KS

1. Wymiana informacji w zakresie organizacji posiedzen KS i Zarzgdu odbywa si¢ na zasadach i
w trybie przewidzianym w Regulaminach pracy KS i Zarzadu, ktére stanowia odrebne
dokumenty.

2. Zaproszenie na posiedzenie Zarzadu/KS oraz materiaty bedace przedmiotem obrad
wysytane s3 zawsze na adres poczty elektronicznej do cztonkéw Zarzadu/KS oraz do
koordynatoréw gminnych.

3. Wszelka korespondencja jest jawna i moze zosta¢ udostepniona do wgladu w Biurze lub na
zyczenie w formie elektroniczne;.

Zasady przeplywu informacji pomiedzy cztonkami tej samej grupy, czyli Zarzad i KS

1. Wymiana informacji pomiedzy cztonkami Zarzadu/KS odbywa sie za po$rednictwem Biura.

2. W przypadku wystgpienia w inicjatywa zorganizowania spotkania roboczego cztonkéw
Zarzgdu/KS przez cztonka/6w Zarzadu/KS, zobowiazani s3 powiadomi¢ o tym Biuro.

3. Biuro zapewnia obstuge organizacyjng i merytoryczng spotkania roboczego.

4. Spotkania robocze odbywaja sie w siedzibie Biura.

Zasady przeptywu informacji pomiedzy Biurem a koordynatorami gminnymi

1. Informacja o spotkaniach roboczych oraz informacja o zamieszczanych nowych informacjach
na podstronie internetowej przesytana jest na adres poczty elektronicznej wskazanej przez
koordynatoréw.

2. Koordynatorzy zobowigzani sg przesta¢ informacje o spotkaniu do zainteresowanych os6b z
ich obszaru.

3. Koordynatorzy zobowigzani sa do rozpowszechniania informacji na swoim obszarze w
zakresie dziatan zwigzanych z realizacjg ZIT wojewodzkiego.

4. W przypadku zorganizowania spotkania roboczego z inicjatywy koordynatora/éw, za
obstuge organizacyjna i merytoryczna odpowiada Biuro.

5. Spotkania robocze odbywaja sie w siedzibie Biura lub w innym uzgodnionym z
koordynatorami miejscu.

4.2. ZAKRES PRZEKAZYWANYCH INFORMAC]I

Zakres przekazywanych informacji obejmuje informacje biezace oraz korespondencje w sprawie
realizacji ZIT z IZ RPO WK-P i MIiR, oraz inng mogaca mie¢ wptyw na funkcjonowanie ZIT BTOF.

4.3. NARZEDZIA KOMUNIKAC]I

Wymiana informacji w ramach ZIT BTOF odbywa si¢ poprzez nastepujace narzedzia
komunikacji:

1. posiedzenia KS i Zarzadu,

2. spotkania robocze z przedstawicielami ZIT BTOF,

3. strona internetowa www.zit.btof.pl,

4. podstrona internetowa,

5. e-newsletter,




6. poczta elektroniczna,
7. biezgca wymiana informacji (telefony),
8. korespondencja w formie tradycyjnej (poczta).

POSIEDZENIA KS I ZARZADU
Wymiana informacji na posiedzeniach KS i Zarzadu odbywa sie na zasadach i w trybie
przewidzianym w Regulaminach pracy KS i Zarzadu, ktdére stanowig odrebne dokumenty.

SPOTKANIA ROBOCZE Z PRZEDSTAWICIELAMI ZIT BTOF

Spotkania robocze z przedstawicielami ZIT BTOF organizowane s3 w miare potrzeb np. w
przypadku konieczno$ci konsultacji dokumentéw strategicznych i operacyjnych zwigzanych z
wdrazaniem ZIT wojewddzkiego, w celu wypracowania materiatéw, dokumentéw
przedktadanych pod obrady KS i Zarzadu, jak réwniez innych, wymagajgcych konsultacji przez
ZIT BTOF.

Inicjatorem spotkan moze by¢ zaréwno Biuro, jak i kazda JST wchodzgca w ZIT BTOF.

W przypadku zorganizowania spotkania przez Biuro, zaproszenie na spotkanie wraz z
materiatami do konsultacji przesytane sg za pomoca poczty elektronicznej do koordynatoréw
gminnych co najmniej na 7 dni przed planowanym spotkaniem. W uzasadnionych przypadkach
materialy mogg by¢ wystane w pézniejszym terminie, nie p6Zniej niz na 4 dni przed spotkaniem.

W przypadku zainicjowania spotkania przez JST, Biuro ZIT BTOF zostanie poinformowane co
najmniej na 10 dni przed planowanym spotkaniem. Informacja powinna zawiera¢ temat, cel i
uzasadnienie zwotania spotkania. Zaproszenie na spotkanie wraz z materiatami do konsultacji
przesylane s3 za pomoca poczty elektronicznej do koordynatoréw gminnych co najmniej na 7
dni przed planowanym spotkaniem. W uzasadnionych przypadkach materiaty mogg by¢ wystane
w péZniejszym terminie, nie péZniej niz na 4 dni przez spotkaniem.

Za organizacje spotkan odpowiedzialne jest Biuro ZIT BTOF.

W przypadku uwag do konsultowanych podczas spotkania materiatéw, Biuro zobowigzane jest
do naniesienia stosownych poprawek zgodnie z uwagami JST i przestania ich w formie zbiorczej
do koordynatoréw gminnych. W przypadku rozbiezno$ci stanowisk w zakresie zebranych uwag,
badz w przypadku ich odrzucenia wymagane jest sporzadzenie uzasadnienia.

Z kazdego spotkania roboczego sporzadzana jest notatka, do ktérej dotgczana jest lista
obecno$ci uczestnikow. Notatka zamieszczana jest na podstronie internetowej, a cato$é
dokumentacji dotgczana do odpowiedniego zbioru teczki aktowe;j.

Notatke nalezy sporzadzic¢ nie péZniej niz 7 dni roboczych po spotkaniu roboczym.

Notatka powinna zawiera¢ nastepujace informacje:

— temat spotkania,

— liste uczestnikdw-zatgcznik,

— miejsce i date spotkania,

— poruszane zagadnienia zwigzane z agendg spotkania,
— wnioski.

STRONA INTERNETOWA
Na stronie internetowej www.zit.btof.pl na biezgco zamieszcza sie informacje zwigzane z
wdrazaniem ZIT, w tym:



- ogloszenia o konkursach dedykowanych ZIT wojewddzkiemu,

- wyjasnienia, interpretacje dotyczace konkurséw dedykowanych ZIT wojewd6dzkiemu,

- listy projektéw ocenionych pozytywnie do konkurséw dedykowanych ZIT
wojewodzkiemu,

- dokumenty strategiczne i operacyjne zwigzane z wdrazaniem ZIT wojewddzkiego,

- interpretacje, wyjasnienia i komunikaty dotyczace wdrazania ZIT wojewodzkiego, w tym
przekazane ZIT BTOF przez MIR i IZ RPO,

- inne informacje istotne dla wdrazania ZIT wojewddzkiego.

- Informacje o terminach posiedzen KS i Zarzadu,

- protokoty z posiedzen KS i Zarzadu,

- podjete uchwaty przez KS i Zarzad,

- informacje o organizowanych spotkaniach roboczych.

Na stronie internetowej zamieszcza sie i na biezaco aktualizuje dane kontaktowe pracownikéw
Biura wraz z zakresem zadan, ktorymi sie zajmujg oraz dane kontaktowe do koordynatoréw
gminnych.

PODSTRONA INTERNETOWA

Utworzenie podstrony internetowej ma na celu umieszczanie korespondencji z MIiR oraz IZ RPO
WK-P, ktdore zawieraja kluczowe informacje dla wdrazania ZIT wojewddzkiego oraz notatek ze
spotkan roboczych.

Dostep do podstrony internetowej mozliwy jest tylko dla zarejestrowanych uzytkownikéw po
zalogowaniu. Przez zarejestrowanych uzytkownikdéw nalezy rozumie¢ odbiorcéw procedury.

Na podstronie internetowej zostanie réwniez uruchomione forum dyskusyjne, ktore bedzie
stanowito platforme wymiany do$wiadczen, mozliwo$ci zadawania pytan i zglaszania uwag lub
zalgczania plikéw. W przypadku wystgpienia pytan, odpowiedzi udzielane sg w ciggu 24 godzin
roboczych przez pracownika Biura. W przypadku braku mozliwo$ci udzielenia merytorycznej
odpowiedzi we wskazanym terminie, pracownicy zobowigzani s3 do poinformowania o
przewidywanym terminie udzielenia odpowiedzi.

Na podstronie internetowej umieszcza sie takze materiaty i dokumenty wypracowane wspélnie
podczas spotkan roboczych oraz notatke z tych spotkan.

E-NEWSLETTER

E-newsletter opracowywany jest przez Biuro w trybie kwartalnym i zawiera najwazniejsze
informacje i wydarzenia zwiazane z realizacjg ZIT wojewddzkiego z danego kwartatu, w tym
m.in. informacje o organizowanych konkursach dedykowanych ZIT, o organizacji spotkan
informacyjnych i szkolen z zakresu wdrazania ZIT wojewddzkiego.

E-newsletter sporzadzany jest na koniec danego kwartatu i rozsytany do 10-go dnia kwartatu
nastepujacego.

E-newsletter wysytany bedzie na adresy poczty elektronicznej wskazane przez jednostki/osoby
zainteresowane, a takze umieszczany na podstronie internetowe;j.

POCZTA ELEKTRONICZNA

Poczta elektroniczna to podstawowe narzedzie komunikacji stuzgce przede wszystkim do:
— zwolywania posiedzen KS i Zarzadu,

— przesytania projektu protokotéw z posiedzen KS i Zarzadu,



— w przypadku zastosowania trybu obiegowego - do podjecia uchwat lub wyrazenia opinii
przez Zarzad lub KS,

— przesylania e-newslettera,

— przesytania innych, istotnych informacji,

— zaproszenia na spotkania robocze.

Wszelka korespondencja do Biura powinna zosta¢ kierowana na adres poczty elektronicznej:
zit@um.bydgoszcz.pl lub bezposrednio do konkretnego pracownika Biura. Dane kontaktowe
pracownikéw Biura umieszczone s3 na stronie internetowej www.zit.btof.pl.

Pracownicy Biura zobowigzani sa do udzielania odpowiedzi na e-maile w ciggu 24 godzin
roboczych od dnia ich otrzymania. W przypadku braku mozliwosci udzielenia merytorycznej
odpowiedzi na zadane e-mailowo pytanie, pracownicy zobowigzani sa do poinformowania w
ciggu 24 godzin roboczych od dnia otrzymania zapytania o przewidywanym terminie udzielenia
odpowiedzi w formie elektronicznej.

Kazda dtuzsza nieobecno$¢ w pracy pracownika Biura, koordynatora gminnego, cztonka
Zarzadu i KS wymaga ustawienia autorespondera, za pomocg ktérego nadawca informacji
bedzie powiadomiony o absencji adresata. Informacja powinna zawiera¢ dane dotyczace okresu
nieobecnosci adresata, kontakt do osoby, ktéra go zastepuje oraz, opcjonalnie, ze poczta zostata
przekierowana do tej osoby.

Kazdy odbiorca procedury zobowigzany jest ustawi¢ automatyczny komunikat zwrotny o
otrzymaniu poczty. Informacja zwrotna jest niezbedna w celu zapewnienia efektywnosci i
skuteczno$ci komunikacji oraz daje pewno$¢, ze odbiorcy otrzymuja odpowiednie wiadomo$ci.

Informacje wystane a niepotwierdzone automatycznym komunikatem zwrotnym o otrzymaniu
poczty lub automatycznym komunikatem o absencji adresata, uwaza sie za skutecznie
doreczone.

BIEZACA WYMIANA INFORMAC]JI (TELEFONICZNA)

Wymiana informacji odbywa sig takze na biezaco. Pracownicy Biura ZIT BTOF zobowigzani s3
do niezwlocznego udzielania odpowiedzi na telefoniczne zapytania ze strony ZIT BTOF,
koordynatoréw gminnych oraz innych podmiotéw.

KORESPONDENCJA W FORMIE TRADYCY]JNE] (POCZTA)

W wyjatkowych sytuacjach wymiana korespondencji pomiedzy ZIT BTOF odbywa¢ sie bedzie w
formie tradycyjnej. Przy zastosowaniu tej formy nalezy bra¢ pod uwage wazno$¢ przesytanej
korespondencji oraz wzgledy czasowe.

Zastosowanie formy tradycyjnej wymiany informacji stuzy takze do zwotania posiedzen Zarzadu
i KS, w przypadku nie zastosowania formy elektronicznej.

W  Biurze istniejg odpowiednie procedury pozwalajgce na odpowiedni nadzér nad
korespondencja wychodzaca. Kazde pismo jest weryfikowane i zatwierdzane przez
bezposredniego przetozonego.

5. BUDZET NA DZIALANIA ZWIAZANE Z KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

Wszystkie koszty zwigzane z zapewnieniem sprawnego przeptywu informacji wewnatrz ZIT
BTOF beda finansowane ze $rodkéw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020.






