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1. CEL PROCEDURY ‘ _ N
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Celem procedury jest usprawnienie przeptywu informacji wewnatrz Urzedu Gminy Mitkowice.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY
Procedura okresla zasady przeptywu informacji w strukturze pionowej (miedzy
kierownictwem a pracownikami) i poziomej (miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu

Gminy Mitkowice).

3. TERMINOLOGIA (definicje, skréty)

Komunikacja _wewnetrzna obejmuje przede wszystkim kanaty kontaktu miedzy

poszczegdlnymi szczeblami Urzedu Gminy Mitkowice, zaréwno kontakty “w gére” i “w dot” —
pionowe — pracownikéw z kadrg kierowniczg oraz poziome — miedzy réoznymi komodrkami
organizacyjnymi. Podstawowym dziataniem w zarzadzaniu komunikacjg wewnetrzng firmy
jest utatwienie pracownikom kontaktu z kierownictwem. Jej gtéwnym celem jest poprawa
efektywnosci organizacji przez usprawnienie przeptywu informacji.

Komunikacja pionowa dotyczy najczesciej komunikatéw formalnych przeptywajacych

pomiedzy pracownikami i ich przetozonymi w celu osiggania zatozonych celéw, przekazania
informacji i polecen, a takze zasygnalizowania spraw wymagajacych szczegdlnej uwagi lub
rozwigzania problemu. Moéwimy wodwczas o komunikacji skierowanej ku dotowi.
Mozemy miec¢ rowniez do czynienia z odwrotnym kierunkiem komunikacji pionowej —
skierowanej ku goérze. Ma to miejsce gdy podwtadni informujg przetozonych o swoich
osiagnieciach, stopniu wykonanych zadan, wystepujacych w pracy problemach itp.

Komunikacja pozioma ulepsza koordynacje w organizacji i pomaga w rozwigzywaniu

problemdw. Przebiega ona miedzy cztonkami tej samej grupy lub pracownikami petnigcymi
funkcje na tym samym poziomie. Komunikacja ta moze miec¢ charakter formalny jak i
nieformalny.

Informacja zwrotna udzielona pracownikowi na temat efektéw jego pracy w sposéb

bezposredni i zrozumiaty. Dotyczy zaréwno informacji pozytywnej jak i negatywnej.

Dekretacja skierowanie sprawy do odpowiedniej komérki organizacyjnej w celu jej

zatatwienia.
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4. WLASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA AKTUALIZACIE

Sekretarz Gminy Mitkowice

5. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Mitkowice.

6. ODPOWIEDZIALNOSCI | KOMPETENCJE
Rolg Woijta jest:
a. Komunikowanie wizji i misji Urzedu Gminy Mitkowice
b. Przekazywanie pracownikom informacji o celach, planach, strategii rozwoju
c. Informowanie o wynikach pracy

d. Budowanie atmosfery wspotpracy i zaangazowania

Rolg Sekretarza i Skarbnika jest:
a. Przekazywanie pracownikom informacji uzyskanych od najwyzszego kierownictwa
b. Udostepnianie pracownikom wszystkich informacji niezbednych do wykonywania
biezacej pracy
c. Udzielanie informacji zwrotnej dotyczacej wynikéw pracy
d. Wspieranie pracownikow w realizacji pomystdw usprawnienia pracy Urzedu Gminy
Mitkowice
e. Rozpowszechnianie dobrych praktyk
f. Umozliwienie i wspieranie przeptywu informacji miedzy komérkami organizacyjnymi
Urzedu Gminy Mitkowice
Rolg pracownikdw jest:
a. Dzielenie sie informacjg i wiedzg z innymi pracownikami
b. Poddawanie pomystéw i inicjowanie procesu doskonalenia pracy wfasnej i catego
Urzedu Gminy Mitkowice
c. Doktadne zapoznanie sie z informacjami otrzymywanymi od kierownictwa

d. Korzystanie z wszystkich dostepnych kanatéw (sposobdw) przekazywania informaciji
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Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
7. SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA

Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy poszczegdlnymi szczeblami
w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Mitkowice.
Informacje mogg by¢é przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie Iub osobiscie,
indywidualnie lub grupowo.
Informacja powinna byé sformutowana w sposdb zwiezty, jasny i precyzyjny, a jezyk i styl
wypowiedzi powinien by¢ dobrany odpowiednio do stuchacza, aby byt przez niego
zrozumiaty.
Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Gminy Mitkowice sktadajg sie nastepujace
elementy:

1) zarzadzenia i postanowienia Wojta Gminy Mitkowice,

2) system spotkan obejmujacy:

a) narady kierownictwa — odbywajg sie co najmniej raz w tygodniu, w sktadzie Waijt,
Sekretarz, Skarbnik. Cel-omoéwienie kluczowych dla Gminy Mitkowice spraw,
problemdw zwigzanych z ich realizacjg badz okreslenie kierunkdw dziatan.

b) spotkania z pracownikami- informacyjne — odbywajg sie co najmniej raz na miesigc.
Cel-poinformowanie pracownikow o kierunkach dziatania Gminy Mitkowice,
zblizajgcych sie wainych wydarzeniach, problemach i sukcesach. Kluczowe
stanowiska referujg w skrécie swoje dziatania oraz omawiajg zmiany w przepisach
prawnych, na ktorych pracujg. Zasady prowadzenia spotkan zwiera Zatgcznik Nr 1.

c) indywidualne rozmowy z pracownikami — zgodnie z dekretacje na korespondencji,
wykorzystujgcej system koddéw oraz z inicjatywy pracownika w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu Gminy Mitkowice. Spotkania odbywajg sie w cztery oczy,
ale o ile sprawa dotyczy réwniez innych komaorek organizacyjnych urzedu-wskazana
jest obecnosc¢ tych pracownikéw.

3) biezgca wspotpraca miedzy komdrkami organizacyjnymi polegajgca na przekazywaniu
informacji i terminowym przygotowywaniu opinii, stanowisk oraz okresowych analiz,

sprawozdan i raportéw dla zainteresowanych komoérek organizacyjnych.
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Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Wspotpraca ta powinna zapewnié prawidtowg obstuge interesantéw przez Urzad Gminy

Mitkowice.

W przypadku, gdy postepowanie dot. kilku komodrek organizacyjnych lub jednostek

podlegtych wowczas osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacje danego zadania

wspotpracujg ze soba, przekazujgc sobie informacje, dokonujg uzgodnien co do dalszego
toku postepowania, odpowiedzialne sg za terminowe zakonczenie sprawy.

Zespoty zadaniowe — powstajg na wyrazne potrzeby Urzedu Gminy Mitkowice,

powotywane sg na podstawie Zarzagdzenia Wojta Gminy Mitkowice. Powotywane zespoty

zadaniowe odpowiedzialne sg za przebieg i koricowa realizacje powierzonego zadania,
przy czym w podanym sktadzie osobowym jest wyszczegdlniona osoba koordynujgca prace
danego zespotu.

Ponadto w Urzedzie Gminy Mitkowice funkcjonuja tablice ogtoszen oraz sie¢ wewnetrzna i

poczta elektroniczna wykorzystywana rowniez przez poszczegdlne komérki organizacyjne

na potrzeby komunikacji wewnetrznej.

4) biezgca wspotpraca z Radg Gminy Mitkowice polegajaca na udziale pracownikow
merytorycznych w posiedzeniach Komisji Statych i Sesjach Rady Gminy — m.in. w
zakresie sktadanych przez radnych interpelacji, celem dokfadnego zapoznania sie z
tematem interpelacji, wystuchania radnych i wyjasnien sktadanych przez Waijta.

5) system koddéw utatwiajgcych wydawanie polecen — dekretujgcy korespondencje
przychodzacg stosuje system kodow okreslony w Zatgczniku Nr 2, wskazujgc sposob

zatatwienia konkretnej sprawy.

MONITORNIG PROCEDURY

Czynnosci zwigzane z monitorowaniem procedury komunikacji wewnetrznej prowadzone sg

na biezgco przez Zespdt roboczy powotany Zarzgdzeniem Waéjta Gminy Mitkowice Nr 23/2010

z dnia 23 kwietnia 2010r. do przeprowadzenia procedury komunikacji wewnetrznej. Okresowe

raporty z badan ankietowych z obszaru komunikacji wewnetrznej sg podstawg do weryfikacji i

doskonalenia procedury.

g
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9. POWIAZANIA Z AKTAMI PRAWNYMI | WEWNETRZNYMI REGULACIAMI

* Instrukcja kancelaryjna dla organéw Gminy i zwigzkéw miedzygminnych
e Statut Gminy Mitkowice
e Statut Urzedu Gminy Mitkowice

e Regulamin Organizacyjny

10. POWIAZANIA Z INNYMI PROCEDURAMI
e Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych w

Urzedzie Gminy Mitkowice

e Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy w Mitkowicach
e Regulamin kontroli wewnetrznej

* Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci netto ponizej 14.000 euro
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11. ZAtACZNIKI

ZAtACZNIK 1 — ZASADY PROWADZENIA SPOTKAN

1. Obowiazki zwotujgcego spotkanie:
a. Przygotowanie do spotkania ( wedtug listy kontrolnej)
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b. Przekazanie informacji o spotkaniu najpodzniej 3 dni przed planowanym spotkaniem

2. Obowigzki uczestnikéw spotkania:

a. Punktualnos¢
Zapoznanie sie z programem spotkania i materiatami
Przygotowanie potrzebnych informacji etc.
Wyznaczenie zastepcy jesli obecnos¢ niemozliwa
Zapoznanie sie z protokotem ze spotkania
Realizacja zadan przydzielonych na spotkaniu

"m0 ooo

3. Obowigzki protokotujgcego:

a. Przestanie do uczestnikdw protokotu ze spotkania najpdzniej 1 dzien po spotkaniu

LISTA KONTROLNA DLA ZWOtUJACEGO/ PROWADZACEGO SPOTKANIE

Ip

Przygotowanie do spotkania

Potwierdzenie
wykonania

Spotkanie jest niezbedne — nie mozna go zastgpic¢ inng forma komunikacji

Istnieje jasno okreslony cel spotkania

Zaproszono wytgcznie osoby niezbedne do osiggniecia celu

Ustalony termin spotkania

Okreslono czas trwania spotkania

Okreslono miejsce spotkania/ zarezerwowana sala

Okreslono ramy czasowe dla kazdego punktu programu spotkania

N s IWIN e

Program spotkania i materiaty do zapoznania rozestane do wszystkich
zaproszonych osob

Przygotowano pomoce potrzebne w trakcie spotkania (prezentacja, sprzet,
papier etc)

Prowadzenie spotkania

10.

Wskazano osobe protokotujaca

11

Przedstawiono cel spotkania

12.

Przestrzegano programu spotkania (cele i czas)

13.

Kazdy z uczestnikow zabrat gtos

14.

Stworzono plan dziatan

15.

Ustalono termin nastepnego spotkania

Po zakonczeniu spotkania

16.

Protokot spotkania rozestany do wszystkich uczestnikéw
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ZAtACZNIK 2 — SYSTEM KODOW
p.m. — (prosze moéwié) — otrzymujgcy korespondencje powinien w tej sprawie mowi¢ z wydajgcym

dyspozycje przed przystgpieniem do zatatwiania sprawy

p.r. — (prosze referowad) - otrzymujgcy korespondencje po przygotowaniu projektu zatatwienia

sprawy powinien omoéwic go z wydajgcym dyspozycje,
m.p. — (m&j podpis) — wydajgcy dyspozycje zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu,

m.a. — (moja aprobata) — wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie ostateczny sposdb zatatwiania

sprawy,
a.a. —(ad acta) -oznacza, ze pismo nalezy dotaczy¢ do akt sprawy,

d.w. — (do wiadomosci) - oznacza, ze dekretujgcy przekazat sprawe do zatatwienia pracownikowi, a

dodatkowo informuje o sprawie innego pracownika ;

d.r. — (do realizacji) — oznacza zgode na wykonanie prosby lub pozytywne zatatwienie sprawy

realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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