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ZARZADZENIE NR 19/2013
Wojta Gminy Lubiszyn

z dnia 05.04.2013r.

w sprawie procedury komunikacji wewnetrznej w Urz¢dzie Gminy Lubiszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w celu usprawnienia okreslenia zasad przeplywu
informacji wewngtrz Urzedu Gminy a takze na zewnqtrz z podmiotami zewngtrznymi, a tym
samym usprawnienia standardu informacji i komunikacji w kontroli zarzqdczej zarzqdzam,

co nastgpuje:

§ 1. Ustalam procedur¢ komunikacji wewnetrznej okreslong w zalgczniku do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.







Zalacznik nrl

do Zarzadzenia nr 19/2013
Wojta Gminy Lubiszyn

z dnia05 kwietnia 2013r.

PROCEDURA KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ

|. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest usprawnienie przeplywu informacji wewnatrz Urzedu.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY

Procedura okresla zasady przeptywu informacji w strukturze pionowej (miedzy
kierownictwem a pracownikami) i poziomej (miedzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu).

3. ZAKRES OBOWIAZYWANIA
Procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu.

4. ODPOWIEDZIALNOSCI I KOMPETENCJE

Rola najwyzszego kierownictwa jest:

a. Komunikowanie wizji i misji Urzedu;

b. Przekazywanie pracownikom informacji o celach, planach, strategii rozwoju;
c. Informowanie o wynikach pracy:

d. Budowanie atmosfery wspolpracy i zaangazowania.

Rolg kierownictwa jest:

a. Przekazywanie pracownikom informacji uzyskanych od najwyzszego
kierownictwa;

b. Udostgpnianie pracownikom wszystkich informacji niezbednych do
wykonywania biezacej pracy:

c. Udzielanie informacji zwrotnej dotyczacej wynikéw pracy;

d. Wspieranie pracownikéw w realizacji pomystow usprawnienia pracy Urzedu;
e. Rozpowszechnianie dobrych praktyk:

f. Umozliwienie i wspieranie przeptywu informacji miedzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

Rolg pracownikow jest:

a. Dzielenie si¢ informacja i wiedzg z innymi pracownikami;

b. Poddawanie pomyslow i inicjowanie procesu doskonalenia pracy wlasnej

i calego Urzedu:

¢. Dokladne zapoznanie sig¢ z informacjami otrzymywanymi od kierownictwas:
d. Korzystanie z wszystkich dostgpnych kanaléw (sposobow) przekazywania
informacji.

5.SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA

Na system komunikacji wewnetrznej w Urzgdzie skladaja sie nastgpujace elementy
zarzadzenia i dyspozycje:

a. cotygodniowe narady kierownictwa,

b. kwartalne spotkania z pracownikami,

¢. indywidualne rozmowy z pracownikami,

d. poczta elektroniczna,



¢. wewngtrzna sie¢ telckomuntkacyjna,
. wewnetrzne karty ustug.

g. szkolenia wewnegtrzne,

h. ocena pracownicza.

i. cykliczne spotkania integracyjne.

6. MONITORNIG PROCEDURY

Czynnosci zwigzane z monitorowaniem procedury komunikacji wewngtrznej
prowadzone sg na biezaco przez kicrownikow.

Okresowe raporty z badan ankietowych z obszaru satysfakeji klienta -- klient
wewnetrzny — sa podstawg do werylikacji i doskonalenia procedury.
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