Zarzadzenie Nr 95/2011
Woéjta Gminy Lniano
z dnia 29 grudnia 2011 r.

w sprawie procedury komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie Gminy
w Lnianie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) oraz § 15 pkt 13 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lnianie, w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatne;j,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zarzadzam, co nastepuje:

| Postanowienia ogélne.

§ 1. 1. Procedura komunikacji wewnetrznej i zewngetrznej, zwana dalej procedurg okresla
sposoby przekazywania informacji i metody komunikacji zalecane do stosowania wewnatrz
Urzgdu Gminy w Lnianie, a takze miedzy Urzedem Gminy a podmiotami zewnetrznymi.

2. Procedura ma na celu ujednolicenie zasad komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
zapewniajacych efektywny i spéjny sposéb informowania i komunikowania pracownikéw
Urzgdu w celu prawidtowe;j i terminowej obstugi interesantéw Urzedu, a takze informowania
i powiadamiania klientbw zewnetrznych o planowanych oraz  zrealizowanych
przedsigwzigciach, stanie prawa lokalnego i biezacej dziatalnosci Urzedu.

§ 2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) komunikacji wewnetrznej — nalezy przez to rozumieé kanaty kontaktu miedzy
pracownikami Urzedu Gminy, zar6wno pionowe jak i poziome;

2) komunikacji zewngtrznej — nalezy przez to rozumieé kanaly kontaktu miedzy
Urzedem a podmiotami zewnetrznymi;

3) podmiotach zewngtrznych — nalezy przez to rozumie¢ mieszkancow Gminy,
inwestoré6w i przedsigbiorcow, jednostki organizacyjne Gminy, organizacje
pozarzadowe, media i innych klientéw zewnetrznych Urzedu;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Lnianie;

5) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lniano;

6) BIP- ie — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Lnianie;

7) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie
Gminy w Lnianie na stanowisku urzedniczym;

8) informatyku — nalezy przez to rozumieé osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy
w Lnianie na samodzielnym stanowisku ds. obronnych i wojskowych — administratora
bezpieczenistwa informacji i administratora systemu teleinformatycznego.

I Komunikacja wewnetrzna.

§ 3. 1. Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy poszezegblnymi
szczeblami w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w Lnianie.
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2. Komunikacja wewnetrzna ma na celu poprawe efektywnosci dziatania Urzedu Gminy
poprzez usprawnianie przeptywu informacji, zaréwno w strukturze pionowej, tj. migdzy
Kierownictwem a pracownikami urzgdu, jak i poziomej, tj. miedzy komérkami
organizacyjnymi (stanowiskami pracy) urzedu.

3. Informacje mogg by¢ przekazywane indywidualnie lub grupowo w formie ustnej,
pisemnej lub wirtualnej.

4. Informacja powinna byé sformutowana w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny, a jezyk i
styl wypowiedzi powinny by¢ dobrane odpowiednio do stuchacza, aby byly przez niego
Zrozumiale.

§ 4. 1. Komunikacja wewnetrzna obejmuje komunikacje pionows i komunikacje pozioma.

2. Komunikacja pionowa dotyczy najczesciej komunikatow formalnych przeptywajacych
pomigdzy pracownikami i ich przetozonymi w celu osiggania zatozonych celéw, przekazania
informacji i polecen, a takze zasygnalizowania spraw wymagajgcych szczegdlnej uwagi lub
rozwigzania problemu. Komunikacja pionowa ma réwniez miejsce gdy podwladni informuja
przelozonych o swoich osiagnieciach, stopniu wykonanych zadan, wystepujacych w pracy
problemach, itp.

3. Komunikacja pozioma ulepsza koordynacj¢ realizacji zadan w Urzedzie i pomaga w
rozwigzywaniu  problemdw. Przebiega ona miedzy komoérkami organizacyjnymi

(stanowiskami pracy) petnigcymi funkcje na tym samym poziomie. Komunikacja ta moze
mie¢ charakter formalny jak i nieformalny.

§ 5. Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie skladajg sie nast¢pujgce formy
1 narzedzia:

1) zarzadzenia Wojta, ktére reguluja istotne zagadnienia z zakresu organizacji urzedu
oraz procedur wewngtrznych jego funkcjonowania; projekty zarzadzen Wéijta
przygotowuja samodzielne merytoryczne —stanowiska pracy, pracownik ds.
organizacyjnych, kadr, o$wiaty i zdrowia prowadzi ,,Rejestr Zarzadzen Wéjta™;

2) system spotkan:

a) spotkania i narady pracownicze, majace na celu omdéwienie kluczowych spraw,
probleméw zwigzanych z ich realizacjg, okreSlenie kierunkéw dziatan,
przekazanie informacji niezbednych dla prawidiowego funkcjonowania urzedu,
itp.; dokumentacje ze spotkan i narad pracowniczych prowadzi Sekretarz Gminy,

b) spotkania z zespolami zadaniowymi, majgce na celu oméwienie probleméw
zwigzanych z realizacjg konkretnych zadan; dokumentacje pracy zespotu prowadzi
merytorycznie odpowiedzialny za dane zadanie pracownik urzedu,

¢) indywidualne rozmowy z pracownikami, majgce na celu oméwienie spraw
wynikajacych z biezacej dzialalnosci; rozmowy moga by¢ dokumentowane w
formie notatki stuzbowej lub innej adnotacji sporzadzonej przez uczestnikéw
rozmow;



3) biezaca wspolpraca miedzy komérkami organizacyjnymi (stanowiskami pracy)
polegajgca na terminowym przekazywaniu informacji, przygotowywaniu opinii,
stanowisk oraz okresowych analiz, sprawozdan i raportéw dla zainteresowanych
komorek organizacyjnych (stanowisk pracy), w celu zapewnienia prawidtowej obstugi
interesantéw przez urzad; potwierdzeniem dokonanych czynnosci moga byé
kserokopie dokumentéw z potwierdzeniem odbioru, wydruki komputerowe,
potwierdzenia przestania informacji droga elektroniczng, notatki stuzbowe lub inne
adnotacje sporzadzone przez zainteresowane samodzielne merytoryczne stanowiska
pracy;

4) przekaz informacji poprzez:

a) tablicg ogloszen urzedu,

b) wewngtrzng sie¢ komputerowa,

c) wewngtrzng sie¢ telefoniczna,

d) poczte elektroniczna,

¢) indywidualng informacje w formie pisemnej.

III. Komunikacja zewnetrzna.

§ 6. Komunikacja zewnetrzna polega na przekazywaniu informacji do podmiotéw
zewngtrznych, w szczegolnosci wspétpracujacych z urzgdem jednostek organizacyjnych
Gminy, stowarzyszen i organizacji pozarzagdowych oraz spolecznosci lokalnej
(mieszkancéw Gminy), celem zapewnienia wlasciwego dostgpu do rzetelnej informacji,
mozliwosci  zglaszania wnioskéw, postulatéw i uwag dotyczacych zaréwno
funkcjonowania urze¢du oraz pracy pracownikéw urzedu.

§ 7. W ramach komunikacji zewnetrznej informacja przekazywana jest klientom w
nastepujacych formach:

1) sprawozdania Wojta Gminy skladane na sesjach Rady Gminy z realizacji zadad w
okresie migdzy sesjami, ktére odnotowywane sg w protokotach z sesji;

2) informacje prasowe w lokalnych gazetach;

3) narady koordynacyjne z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy Lniano,
protokotowane przez wyznaczonego merytorycznego pracownika urzedu;

4) strona internetowa Gminy Lniano oraz strona Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Lnianie, aktualizowane przez pracownika urzedu;

5) zebrania wiejskie w sotectwach, protokotowane przez wyznaczonych pracownikow
urzedu;

6) konsultacje spoteczne, prowadzone wg zasad okreslonych przez Rade Gminy;

7) kurendy adresowane do mieszkancow Gminy, przygotowywane przez merytoryczne
stanowiska pracy;

8) tablice i gabloty informacyijne;

9) uczestnictwo Wojta w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach komisji Rady, a takze
spotkaniach, imprezach kulturalnych, konferencjach, itp. organizowanych przez
réznego typu organizacje i instytucje;

10) inne formy komunikacji:



a) informacje przesylane za posrednictwem tradycyjnej poczty,
b) informacje przesylane w formie elektroniczne;j,

¢) informacje telefoniczne,

d) ankiety,

) przyjecia klientéw (interesantéw) przez Woéjta oraz merytoryczne stanowiska pracy
w Urzedzie.

IV.  Zasady postepowania w zakresie komunikacji i dokumentowanie zadan.

§ 8. 1. Zadania w zakresie komunikacji, w zaleznosci od zastosowanej formy czy
wybranego narz¢dzia komunikacji, podlegajg dokumentowaniu, zgodnie z obowigzujacymi w
Urzedzie Gminy procedurami oraz instrukcjg kancelaryjng.

2. Za prowadzenie dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie komunikacji, tj.
zapisy w formie programéw, sprawozdan, analiz, protokotéw, ustalei, zarzadzen, notatek i
adnotacji stuzbowych, itp. oraz ich przechowywanie i archiwizowanie, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i archiwalng, odpowiedzialni s§ pracownicy merytoryczni, zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Za aktualizacj¢ strony internetowej Gminy Lniano oraz strony BIP odpowiada
pracownik ds. obronnych i wojskowych — administrator bezpieczenstwa informacji i
administrator systemu teleinformatycznego, w uzgodnieniu z autorami zamieszczonych
informacji. Pracownicy merytoryczni zainteresowani zamieszczeniem informacji na stronie
internetowej lub w BIP zobowigzani sg przygotowac informacj¢ w formie pisemnej i przestaé
ja e-mailem na adres: informatyk@]niano.pl, ze wskazaniem lokalizacji na stronie www lub w
BIP-ie, w kt6rej informacja powinna by¢ umieszczona. Autor wiadomosci zamieszczonych na
stronie www oraz w BIP odpowiada za ich tresé i ma prawo zglasza¢ uwagi dotyczace

njeaktualnosci informacji badZz w zakresie dokonania modyfikacji czy korekt w
zamieszczone] informacji.

4. Za aktualizacje tablicy ogloszern w Urzgdzie Gminy odpowiada Sekretarz Gminy.
Informacje i ogloszenia zamieszczane sq na tablicy ogloszen przez merytoryczne samodzielne
stanowiska pracy, zgodnie z potrzebami po uzyskaniu akceptacji Sekretarza Gminy i
okreSleniu terminu usuniecia informacji z tablicy. Ogloszenia i informacje, ktorych termin
publikacji mingt usuwane s3 przez osoby, ktére zamiescily je na tablicy ogloszen. W

przypadku niewypetnienia ww obowigzku nieaktualne ogloszenia i informacje zostana trwale
usuniete z tablicy ogloszen.

5. Za zakladanie kont e-mail pracownikom urzedu oraz okreslanie poziomu uprawnien w
ramach wewngtrznej sieci komputerowej odpowiedzialny jest pracownik ds. obronnych i
wojskowych — administrator bezpieczefistwa informacjii i administrator systemu
teleinformatycznego. Informatyk zaklada konta e-mail oraz ustala poziom uprawnien w
uzgodnieniu z Wojtem Gminy lub Sekretarzem Gminy albo Skarbnikiem Gminy, jezeli
dotyczy to pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci. W przypadku zwolnienia

pracownika lub zmiany uprawniefi pracownik odpowiedzialny dokonuje zablokowania
dostepu do serweréw lub modyfikuje zakres dostepu.

4



V. Postanowienia koncowe.

§ 9. Przestrzeganie procedury komunikacji wewnetrznej 1 zewnetrznej w Urzedzie Gminy
okreslonej niniejszym zarzadzeniem powierzam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy.

§ 10. W sprawach nieuregulowanych w niniej szej procedurze zastosowanie majg akty prawa
powszechnie obowiazujgcego w tym zakresie, a w szczegolnosci instrukcja kancelaryjna i

archiwalna dla organéw gminy i zwiazkow migdzygminnych oraz procedury wewnetrzne
obowiazujace w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




