OKR.120.9.2013

Zarzadzenie Nr 9/2013
Woéjta Gminy Wodynie
z dnia 24 wrzesnia 2013r.

w sprawie og6lnych zasad komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Gminy Wodynie i komunikacji

zewnetrznej dotyczacej informacji zamieszczanych na stronie internetowej Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.

2013, poz. 594), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Komunikacja wewnetrzna w Urzedzie odbywa sie w szczegdlnosci w formie:

1.

2.

Zebran pracownikéw Urzedu.

Wymiany informacji i wiedzy pomiedzy pracownikami poprzez szkolenia wewnetrzne oraz

komunikacje mailowa.

§2.
Zebrania pracownikéw Urzedu organizowane sg cyklicznie, nie rzadziej niz raz na dwa miesigce.
Przedmiotem zebran powinno by¢ w szczegdlnosci:

przekazywanie informacji przez kierownictwo i pracownikéw Urzedu dotyczacych biezacych spraw
i problemdw oraz sposobdw ich rozwigzywania w poszczegdlnych referatach Urzedu oraz w skali

catego Urzedu,

omawianie spraw dotyczacych dziatalnosci i funkcjonowania Urzedu oraz innych spraw istotnych

dla Gminy, w tym:

- plany i stan realizacji inwestycji podejmowanych na terenie Gminy,

- plany i organizacja pracy Urzedu, w tym oczekiwania kierownictwa i pracownikéw, propozycje
usprawnien i poprawy jakosci pracy oraz uzgodnienia dotyczace wspdtpracy pomiedzy
stanowiskami,

- zasady i rezultaty wykonywania biezgcych zadan przez pracownikow,

- polityka kadrowa,

- udzielanie informacji i dyskusje w innych sprawach, zgtoszonych do omdwienia przed zebraniem.

Organizatorem zebran jest Sekretarz Gminy lub pracownik upowazniony przez Sekretarza Gminy.



§3.

Pracownicy, ktérzy uczestniczyli w szkoleniach zewnetrznych sg zobowigzani do przeprowadzenia
szkolenia wewnetrznego dla zainteresowanych pracownikéw Urzedu, w terminie do dwdch tygodni

po szkoleniu. Czas szkolenia nie powinien przekracza¢ 90 minut.

Informacja o tematyce, terminie i miejscu szkolenia wewnetrznego, uzgodniona przez pracownika

z Sekretarzem Gminy, powinna by¢ rozestana droga mailowa do wszystkich pracownikéw Urzedu.

Szkolenie wewnetrzne jest prowadzone, o ile che¢ uczestnictwa w szkoleniu wyrazi co najmniej

2 pracownikow Urzedu.

Po kazdym szkoleniu wewnetrznym pracownicy opiniuja pisemnie/ankieta jego przydatnosé,
zgodnos$¢ z tematem, sposob prowadzenia szkolenia oraz wptyw szkolenia na poprawe wiedzy,
umiejetnosci i postaw.

§ 4.

Informacje dotyczace istotnych spraw i decyzji dotyczacych organizacji pracy w Urzedzie moga
by¢ przekazywane wszystkim pracownikom droga mailowg — bezposrednio na indywidualne

pracownicze skrzynki mailowe.

Osoba odpowiedzialng za komunikacje mailowa w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1, jest Wojt

Gminy, Sekretarz Gminy lub upowazniona przez nich osoba.

§ 5.

Informacje zamieszczane na stronach internetowych Gminy powinny byé aktualne i publikowane

w jasny i czytelny sposdb.

Osobami odpowiedzialnymi za biezace aktualizowanie lub bezzwloczne opracowanie
i przekazanie do zamieszczania przez Informatyka nowych informacji na stronie internetowej Gminy
sg wtasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu Gminy. Witasciwo$¢ przedmiotowa pracownikow jest

okreslona w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy oraz zakresie obowigzkdéw pracownikéw.

Przed przekazaniem tresci informacji Informatykowi, nalezy najpierw uzyskac akceptacje Wojta

lub Sekretarza.

§6.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Wodynie.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2013r.

Wojt
/-/ Marian Sekulski



