ZARZADZENIE NR 0050.19.2020
WOJTA GMINY CZERNIEWICE

z dnia 31 marca 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury dotyczacej komunikacji wewnetrznej

i zewnetrznej w Urzedzie Gminy w Czerniewicach

Dziatajac na podstawie: art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.
U. 22019 r. poz. 869, poz. 1649, z 2020 r. poz. 284, poz. 374, poz. 568) i art. 33 ust. 3 Ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 506, poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696 i poz. 1815)

oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow z 2009, Nr 15, poz. 84) zarzgdzam,

co nastepuje,

§ 1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej w Urzedzie Gminy w Czerniewicach wprowadza si¢ do stosowania przez wszystkich
pracownikéw Urzedu Procedury komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie Gminy

w Czerniewicach, ktorego tre$é stanowi Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK
do Zarzadzenia Nr 0050.19.2020
WOITA GMINY CZERNIEWICE

z dnia 31 marca 2020 .

PROCEDURA

DOTYCZACA KOMUNKACJI WEWNETRZNEJ
I ZEWNETRZNEJ W URZEDZIE GMINY W CZERNIEWICACH

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. 1. Procedura dotyczaca komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie Gminy

w Czerniewicach zwana dalej procedura, okresla:

1) zasady i metody komunikacji zalecane do stosowania wewnatrz Urzedu Gminy w Czerniewicach
umozliwiajgce przekazywanie informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania urzedu oraz jak
najlepszego wykonywania zadan przez pracownikdw;
2) formy komunikacji zewngtrznej polegajacej na przekazywaniu informacji do spofecznoséci lokalnej dla
zapewnienia wlasciwego dostepu do informacji oraz mozliwosci zglaszania wnioskéw, postulatéw, uwag czy
skarg;

2.Procedura ma na celu ujednolicenie zasad komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej zapewniajacych
efektywny i sp()jny. sposob informowania i komunikowania pracownikéw urzedu w celu prawidlowe;j
i terminowej obstugi interesantéw urzedu, a takze informowania i powiadamiania klientow zewnetrznych

o planowanych oraz zrealizowanych przedsigwzigciach, stanie prawa miejscowego oraz biezgcej pracy urzedu,

§ 2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) ,,Gminie”- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czerniewice;
2) ,,Urzedzie, jednostce”- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Czerniewicach;
3) ,,Wéjeie”- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czerniewice;

4) ,,Kierowniku komdrki organizacyjnej”- nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow Referatéw wykazanych
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Czerniewicach;

5) spracowniku merytorycznym”- nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
w Czerniewicach na stanowisku urzedniczym;



6) ,Komunikacji wewnetrznej”- nalezy przez to rozumie¢ przede wszystkim kanaly kontaktu miedzy
poszezegdlnymi szczeblami Urzedu Gminy w Czerniewicach zaréwno w strukturze pionowej (migdzy
kierownictwem, a pracownikami) i poziomej (pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu);

7) wKomunikacji pionowej”- nalezy przez to rozumie¢ przeptyw komunikatéw formalnych pomiedzy
pracownikami i ich przetozonymi w celu osiggania zatozonych celow, przekazania informacji i polecen, a
takze zasygnalizowania spraw wymagajacych szczegélnej uwagi lub rozwigzania problemu. Méwimy
wowcezas o komunikacji skierowanej ku dotowi. Mozemy mie¢ rowniez do czynienia z odwrotnym kierunkiem
komunikacji pionowej — skierowanej ku gérze. Ma to miejsce gdy podwiadni informuja przetozonych o swoich
osiggnigciach, stopniu wykonanych zadan, wystepujacych w pracy problemach itp.;

8) ,Komunikacji poziomej”- nalezy przez to rozumie¢ przeptyw komunikatéw komérkami organizacyjnymi
(stanowiskami pracy) petniacymi funkcje na tym samym poziomie. Ulepsza ona koordynacje w Jednostce
1 pomaga w rozwiazywaniu probleméw. Komunikacja ta moze mie¢ charakter formalny jak i nieformalny;

9) ., Komunikacji zewnetrznej”- nalezy przez to rozumiel kanaly kontaktu miedzy Urzedem Gminy
w Czerniewicach, a podmiotami zewnetrznymi,

10) ,Klientach, Podmiotach zewnetrznych”- nalezy przez to rozumie¢ mieszkancow Gminy Czerniewice,
inwestorow i przedsigbiorcow, jednostki organizacyjne Gminy, organizacje pozarzgdowe, media i innych
klientéw zewngtrznych Gminy Czerniewice;

11) ,,BIP-ie”- nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Czerniewicach.

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

§ 3.1. Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy poszczegdlnymi szczeblami
w strukturze organizacyjnej Urzedu.

2 Informacje moga by¢ przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie lub osobiscie, indywidualnie lub
grupowo.

3. Podstawowym dzialaniem w zarzadzaniu komunikacja wewnetrzna jednostki jest ulatwienie
pracownikom kontaktu z kierownictwem. Jej gléwnym celem jest poprawa efektywnosci organizacji przez
usprawnienie przeptywu informacji zarowno w strukturze pionowej jak i poziome;j.

4.Informacja powinna by¢ sformutowana w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny, a jezyk i styl
wypowiedzi powinien by¢ dobrany odpowiednio do stuchacza, aby byt przez niego zrozumiaty.

5.Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie sktadaja si¢ nastepujace elementy:

1) zarzadzenia i postanowienia Wojta regulujace istotne zagadnienia dotyczace organizacji i prawidlowego
funkcjonowania Urzedu;

2) system spotkan obejmujacy:

a) spotkania i narady kierownictwa, ktorych celem jest oméwienie kluczowych dla Gminy spraw, probleméw
zwigzanych z ich realizacja badz okreslenie kierunkéw dziataf, przekazania informacji niezbednych dla pra-
widlowego funkcjonowania Urzedu;

b) indywidualne rozmowy z pracownikami.

3) biezaca wspolpraca migdzy komoérkami organizacyjnymi polegajaca na przekazywaniu informacji
i terminowym przygotowywaniu opinii, stanowisk oraz okresowych analiz, sprawozdan i raportéw dla



zainteresowanych komoérek organizacyjnych (stanowisk pracy) w celu zapewnienia prawidiowej obstugi
interesantow przez Urzad.

W przypadku, gdy postgpowanie dotyczy kilku komoérek organizacyjnych, osoby merytorycznie
odpowiedzialne za realizacj¢ danego zadania wspdlpracuja ze soba, przekazujac sobie informacje, dokonuja
uzgodnien co do dalszego toku postgpowania i odpowiedzialne s3 za terminowe zakonczenie sprawy.

6.W Urzedzie informacje przekazuje sie rowniez poprzez:

1) Internet - wewnetrzna sie¢ komputerowa, za posrednictwem ktorej pracownicy Urzedu moga przesylaé
roznego rodzaju dokumenty i informacje zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu;

2) Wewnetrzna sie¢ telefoniczng (komunikacja wewnetrzna i zewngtrzna);

3) Poczte elektroniczng (pracownicy posiadaja adresy poczty elektronicznej, za pomoca ktorych moze
przekazywa¢ informacje wewnatrz Urzedu).

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

§ 4. 1. W ramach komunikacji zewnetrznej na linii Urzad - Klient (posrednia) informacja
przekazywana jest klientom w nastepujacych formach:

1) Sprawozdania z pracy Wdjta skfadane na sesjach Rady Gminy Czerniewice, a takze publikowane na stronie
BIP Urzedu;

2) Wspdtpraca z mediami;
3) Monitorowana i aktualizowana strona internetowa Gminy i BIP

a) za aktualizacje strony internetowej oraz BIP odpowiada odpowiednio informatyk w uzgodnieniu
z autorami zamieszczonych informacji,

b) pracownicy merytoryczni zainteresowani zamieszezeniem informacji na gminnej stronie internetowej lub
w BIP zobowiazani sa przygotowac informacje w formie pisemnej i przesta¢ ja za posrednictwem wiadomosci
elektronicznej na adres informatyka, oraz wskaza¢ odpowiednig lokalizacje, w ktdrej informacja powinna byé
umieszczona,

¢) autor wiadomosci zamieszezonych na stronie internetowej Gminy lub w BIP odpowiada za ich tre$é i ma
obowigzek zglasza¢ uwagi dotyczace nieaktualnych informacji, modyfikacji badz korekt zawartych tam tresci.

4) Tablice ogtoszen i gabloty informacyjne.
a) informacje i ogloszenia zamieszczane sa na tablicy ogloszen przez pracownikdw merytorycznych,

b) ogtoszenia, ktérych termin publikacji minal usuwane sa przez osobe, ktore zamiescily je na tablicy.
W przypadku niewypetnienia wyzej wymienionego obowiazku nieaktualne ogloszenia i informacje zostana
trwale usunigte z tablicy ogloszen.

2. Komunikacja zewnetrzna na linii Urzad - Klient (bezposrednia) polega na bezposrednich
spotkaniach urz¢dnikéw z Klientami i realizowana jest migdzy innymi poprzez:

1) poszczegdlne Referaty, ktérych kierownicy/ pracownicy w pierwszej kolejnosci udzielaja informacji
Klientom zglaszajacym si¢ do Urzedu;



2) pracownikow Referatow, ktérzy udzielaja szczegétowych informacji merytorycznych Klientom zgodnie
z realizowanymi zadaniami i posiadanymi kompetencjami;

3) przyjecia stron przez Wojta, w sprawach skarg i wnioskow, ktore odbywaja sie w kazdy wtorek w godzinach
9.00 - 16.00. W przypadku nieobecnosci Wojta, w jego zastepstwie interesantow przyjmuje Sekretarz Gminy
w tych samych terminach.

4) spotkania wiadz Gminy z mieszkaficami, na ktérych mieszkancy maja mozliwo$¢ bezposredniej dyskusji
oraz przekazania opinii i uwag Wojtowi;

5) uczestnictwo Wojta w spotkaniach, imprezach kulturalnych czy konferencjach.

3.W Urzedzie stosuje sig rowniez inne formy komunikowania si¢ Klientéw z urzednikami, do ktérych
nalezy:

1) Informacje przesylane przez Klientow za posrednictwem poczty tradycyjnej;
2) Informacje przesytane przez klientéw za posrednictwem poczty elektronicznej;

3) Informacje pisemne pozostawione w siedzibie Urzedu przez Klienta (wnioski, zapytania kierowane do
Wojta lub konkretnego pracownika Referatu);

4) Informacje telefoniczne - klient moze uzyska¢ wszelka informacje telefonicznie.

§ 5. Za ewidencje i przechowywanie dokumentéw zwiagzanych z realizacja zadan w zakresie
komunikacji odpowiedzialni s3 merytorycznie Kierownicy poszczegdlnych Referatow.

§ 6. Przestrzeganie procedury komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Urzedzie okre§lonej
niniejszym Zarzadzeniem obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu.

§ 7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze maja zastosowanie akty prawa
powszechnie obowigzujacego w tym zakresie, a w szczego6lnosei instrukcja kancelaryjna oraz procedury
wewnetrznej obowigzujace w Urzedzie.






