Zat. Nr1do
Zarzadzenia Nr 52/12
Wojta Gminy Pectaw

z dnia 31 grudnia 2012 r.

System Komunikacji w Urze¢dzie Gminy Peclaw
Postanowienia ogolne

§ 1. Celem Systemu Komunikacji jest umozliwienie przeplywu potrzebnych informacji oraz
ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

§ 2. System okresla zasady przeplywu informacji w strukturze pionowe;j tj. migdzy
Kierownictwem a pracownikami i strukturze poziomej, tj. migdzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

§3. System obowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Pectaw.
Biezaca informacja

§4. Osobom zarzadzajacym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie
1 czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Komunikacja wewnetrzna

§5.1. Komunikacja wewngtrzna powinna by¢ prowadzona w sposdb gwarantujacy to,
ze kazdy pracownik rozumie cele systemu komunikacji, sposéb jego funkcjonowania,
a takze swoja rolg 1 odpowiedzialnos¢ w tym systemie.
2. Komunikacja wewngtrzna powinna zapewnia¢ efektywne przekazywanie waznych
informacji w obrgbie struktury jednostki organizacyjnej i jednostki samorzadu.
3. Rola Wojta Gminy jest:
1) komunikowanie wizji i misji Urzedu,
2) efektywne przekazywanie pracownikom, w szczegdlnosci Sekretarzowi
i Skarbnikowi Gminy, waznych informacji o celach, planach, strategii rozwoju,
3) udzial w identyfikacji i analizie ryzyka istotnego oraz w okre$laniu reakcji
na takie ryzyko,
4) informowanie o osiaganych wynikach przez jednostke,
5) budowanie atmosfery wspolpracy i zaangazowania.
4. Rola Sekretarza i Skarbnika Gminy jest:
1) przekazywanie pracownikom informacji uzyskanych od W¢éjta Gminy
oraz uzgodnien dokonanych pomigdzy kierownictwem Urzedu,
2) udostgpnianie pracownikom wszystkich informacji niezbgdnych do wykonywania
biezacej pracy,



3) udzielanie informacji zwrotnej dotyczacej wynikoéw pracy,

4) umozliwianie i wspieranie przeptywu informacji migdzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu,

5) rozpowszechnianie dobrych praktyk,

6) wspieranie pracownikéw w realizacji pomystow usprawnienia pracy Urzedu.

. Rola pracownikow jest:

1) doktadne zapoznanie si¢ z informacjami otrzymywanymi od kierownictwa,

2) dzielenie si¢ informacja i wiedza z innymi pracownikami,

3) korzystanie z wszystkich dostgpnych sposobow przekazywania informacji,

4) poddawanie pomystow i inicjowanie procesu doskonalenia pracy wlasnej i catego
Urzedu.

Szczegolowe zasady postgpowania

§ 6. Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie sktadaja si¢ nastgpujace elementy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Zarzadzenia i1 dyspozycje.

Spotkania Wojta Gminy z Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy w zaleznosci od
zaistniatej potrzeby.

Szkolenia i spotkania wewngtrzne wedhug zatacznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Indywidualne rozmowy kierownictwa z pracownikami.

Bezposredni kontakt pracownikow o charakterze roboczym.

Zespoly robocze — powotywane zarzadzeniem Wojta lub utworzone w celu realizacji
zadan wymagajacych zaangazowani€ pracownikow z réznych komorek
organizacyjnych lub w celu usprawnienia wewngtrznych procesow.

Poczta elektroniczna.

Obieg dokumentéw zgodny z instrukcja kancelaryjna oraz elektronicznym systemem
LOTUS.

Wewngtrzna sie¢ telekomunikacyjna.

10) Tablica informacyjna Urzedu Gminy.

§ 7. W ramach komunikacji zewnetrznej:

1)

2)

3)

Nalezy przestrzega¢ efektywne] wymiany waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majacymi wplyw na osiagnigcie celow i realizacjg zadan.
Kierownik jednostki otrzymuje informacje zewngtrzne, ktére moga mie¢ znaczenie dla
osiagnigcia celow jednostki, w szczegolnosci informacje zwiazane z nowymi
przepisami prawa lub innymi regulacjami, zmianami ekonomicznymi.
Kierownicy na kazdym szczeblu oraz pracownicy otrzymuja we wlasciwej formie
I czasie odpowiednie informacje, potrzebne do wypehniania ich obowiazkow, w tym
wynikajacych z przyjetego systemu kontroli finansowej, a szczegdlnie informacje,
ktore sa:
a) odpowiednie, tzn. adekwatne do zakresu zadan tych osob
I podejmowanych przez nie decyzji,
b) aktualne, tzn. umozliwiaja podjgcie przez nich odpowiednich dziatan
w odpowiednim czasie,



C) rzetelne, tzn. sa zgodne z rzeczywisto$cia,
d) kompletne, tzn. zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegoty.

§ 8. Kierownictwo zobowiazane jest do identyfikacji, a pracownicy do zgtaszania nowych
potrzeb informacyjnych.

§ 9. Czynnosci zwiazane z monitorowaniem Systemu Komunikacji wewngtrznej prowadzone
sa na biezaco przez kierownictwo Urzedu.






