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ZARZADZENIE NR 0050.8.2013
Wiajta Gminy Blizyn
z dnia 28 lutego 2013 roku

w sprawie wdrozenia Systemu Komunikacji Wewngtrznej i Zewnetrznej
Urzedu Gminy Blizyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
7z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pozn.zm.) oraz komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
arudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz.Urz.MF z 2009 roku. nr 15. poz. 84) w celu usprawnienia przeplywu informacji
w urzedzie gminy zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1 1. Wprowadza si¢ System Komunikacji Wewngtrznej i Zewnetrznej w Urzgdzie Gminy
Blizyn stanowiacy zalzcznik do niniejszego zarzadzenia,

2. Celem wprowadzenia systemu jest zapewnienie spojnego sposobu informowania
i komunikowania sie pracownikéw urzedu. wymiana waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi oraz zapewnienie pracownikom urzedu wlasciwych oraz
rzetelnyeh informacii niezbednyen do realizacji wyznaczonych im zadan.
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System Komunikacji Wewnetrznej 1 Zewngtrzne] Urzedu Gminy zostaje
wprowadzon,

w zwiazku » realizacja projektu parmerskiego pn. LIDER w samorzadzie”
realizowanezo w ramach Dziafania 5.2 Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem ninigjszego zarzadzenia powierza sig Sekretarzow Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 0050.8.2013
Wojta Gminy Blizyn z dnia 28 lutego 2013 roku
w sprawie wdrozenia Systemu Komunikacji
Wewnetrznej | Zewnetrznej Urzedu Gminy
Blizyn

SYSTEM KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNEJ
URZEDU GMINY BLIZYN

I. Postanowienia ogolne

§ 1. System Komunikacji Wewnewznej i Zewnetrznej okresla sposoby przekazywania informacji
i metody komunikacji obowiazujace wewnatrz urzedu gminy a takze pomigdzy urzedem a podmiotami
Zewnetrznymi.

§ 2. System ma na celu zapewnienie spojnego sposobu informowania i komunikowania si¢
pracownikow urzedu. wymiana waznych informacji z podmiotami Zewnetrznymi oraz
zapewnienie pracownikom urzedu wiasciwych oraz rzetelnych informacji niezbgdnych do
realizacji wyznaczonych im zadan.

1. Komunikacja wewnetrzna

§ 3. Komunikacja wewnsirzna polega na wymianie informacji migdzy poszczegolnymi szczeblami
w strukturze organizacyne urzedu.

§ 4. Komunikacja wewnetrzna ma na oeld  poprawe efektywnosci dziania urzedu poprzez
usprawnienie przeplywu w strukturze pionowej, {j. pomigdzy kierownictwem a pracownikami
urzedu, oraz w strukiurze poziomej, migdzy pracownikami pefniacymi funkcje na tym samym
poziomie,

§ 5. Informacje mogs bye przekazywane inaywidualnie lub grupowo w formie ustnej, pisemnej lub
elektroniczne:.

§ 6. Informacje powinny byc sformutowane w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny a jezyk i styl
wypowiedzi powinny byé dostosowane do stuchacza tak, aby zostaly przez niego zrozumiate.

§ 7. System komunikacji wewnegtrzne] obejmuje:
1) zarzgdzeniz Wwijla gminy,
2) spotkania wewnelrzne:

a} spotkania kierownictwa — odbywaja sig co najmnie] raz w miesigcu; w spotkaniach
uezestniczs A ojl, Sckretarz | Skarbnik: celem spotkan jest omowienie kluczowych spraw,
problemdéw dotyczacych gminy badz okreslenie kierunkdw dziatan:

Projekt “LIDER w samarzgdzie”

dealizowany na podstawie umowy o dofinansowanis - Fariner Pl Pariner
sawartey £ Ministesstwern, Administracli | Cyfryzacji R — bl el Pueastim
Departament Wepolpragy @ Jednostkans Samorzadu RAACFMIA

Terytoralneqa, pelnigeym rale Instytucii Podredniczace] ,“.E"H‘l. ﬁ"‘iﬂm“

I Stopnia: dla:-Dzisdania 3.3 Programu- Operacynego \_'__.'_'I P . .

Kapitak Ludzii ¥, Zgodan I




KAPITAL LUDZKI o

NARODOWA STRATEGIA SPCINDSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

b} spotkania kicrownictwa z pracownikami — odbywaja si¢ co najmniej 1 raz w miesigew,
celem spotkan jest omowienie kluczowych spraw zwiazanych z funkcjonowaniem urzedu,
oméwienie wasnyveh wydarzen, przedstawienie i analiza problemow pojawiajacych sig
w poszezegolnveh komérkach organizacyjnveh, zglaszanie opinii | pomystow: Sekretarz
Gminy po akceptacji przez Wajta terminu i godziny spotkania przekazuje niezbedne
informacie kazdej komorce organizacyjne] urzedu: w spotkaniach kierownictwa z
pracownikami hiora udzial wszyscy pracownicy. o ile ich chwilowa nieobecnos¢ na
stanowisku pracv nie doprowadzi do dezorganizacji pracy urzedu: niezbedny jest jednak
udziai w spotkaniu  co naimniej jednego pracownika z kazdej komorki
organizacvinej/referatu;

¢) spotkania  sespoléw  zadaniowych —  zwolywane w  sytuacjach  problemowych,
dokumentow ane przez pracownika merviorycznie odpowiedzialnego za dane zadanie:

d) spotkaniz o Liorveh mowa w pkt a) i b) musza byé udokumentowane protokofem:
dokumentacic ze spotkan wskazanveh w pkt a) i b) prowadzi inspektor ds. organizacyjno-
kadrowwveh:

e) indywidualne rozmowy z pracownikami majace na celu omdéwienie spraw wynikajacych
z biezgee) aziaiainosei - dokumentowane np. w formie notatek stuzbowych:

fibiczgea wepdipraca miedzy referatami | samodzielnymi stanowiskami pracy polegajaca na
terminowyin  przekazywaniu informacji, przygotowywaniu opinii. stanowisk. analiz,
sprawozdain | raporiow dla zainteresowanych w celu zapewnienia prawidlowe] obstugi
interesaniow przez urzad - potwierdzeniem dokonanych czynnosci moga byé kserokopie
dokumentow za porwierdzeniem odbioru. wydruki komputerowe, notatki stuzbowe itp.

§ 8. Przekaz informacji nastgpuje przez:
a) tablice ogioszed weedu,
b) wewnetrzia sie kemputerows,
&) wewnetrzna sig telefuniczng,
d) pocrte elekoronicena,

e} indywidusalna informacje w formie pisemnej.

I1l. Komunikacja zewngtrzna

§ 9. Komunikacia z=wnerrzna polega na przekazywaniu informacji do podmiotéw zewngtrznych.
w  szezegolnoéci  wspoipracujaeych #  urzedem  jednostek  organizacyjnych, stowarzyszen
i organizacji pozarzadow.ch oraz spolecznosci lokalnej celem zapewnienia wiasciwego dostepu do
rzetelngj informaci. moiliwosel zglaszania wnioskow, postulatow i uwag dotyczacych zardowno
funkcjonowania urzedu oraz pracy pracownikow urzedu.

§ 10. W ramach komunikacji zewnetrzne] informacja przekazywana jest w nastgpujacych formach:
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1) sprawozdania wojta gminy skladane na sesjach Rady Gminy 2z realizacji zadan

w okresie miedzy sesjami,

2) informacie prasowe,

] = Bol mian 1 | H . T 2 FH '

3) narady z kierownikami jednosteh organizacyjnych, protokolowans przez wyznaczonego
merytorycznie oracownika urzedu,

4) strona internziowa Gminy Blizyn oraz strona Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Blizyn. aktualizowane przez wyznaczonych pracownikow urzedu,

5) zebrania w so'ecteach, protokolowane przez wyznaczonych pracownikow urzedu.

6) konsultacie spoleczne prowadzone wg zasad okreslonych przez Rade Gminy,

7) informacje adresowane do  mieszkancow Gminy, przygotowane przez meryloryczne
standwisks

8) tablice | pahb! formacyjne.

8y uczestnichwo ominy W zawnetrznych  spotkaniach, imprezach kulturalnveh,

kanferanciach /1.

§ 11. Inne forn, Lomuninagii zewngtrznej polegaja m.in. na:

a) informaciach przesylanych za posrednictwem poczty.

b) informacjach przesvlanvch w formie elektroniczne] oraz SMS,
¢) informaciach reicfonicznyeh,

d) ankietach.

e} przyvjeciach interesantow.

[V. Odpowiedzialnosé i kompetencje

§ 12. Zadania w zzkresic komunikacji podlegaja dokumentowaniu zgodnie z obowigzujacymi
wurzedzie progeduran

adzen

§ 13. Za prow
przechowywanie oraz archiwizowanie cdpowiedzialni sa pracownicy merytoryczni.

iokumentacil zwigzane] z realizacjs zadaf w zakresie komunikacji, ich

§ 14. Za aktualizac)c sirony internetowej gminy oraz strony Biuletynu Informacji Publicznej urzedu
gminy odpowiada pracownik merytorvezny pod nadzorem Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
Zamieszezenie informac]i uwarunkowane jest zgoda sekretarza gminy. Autor wiadomosci odpowiada
za jej tres¢ i ma prawe j2 modyiikowac oraz obowigzek aktualizowac jej tresé.

§ 15. Za aktualizacje intormac]i zamieszezanych na tablicy ogloszen w urzedzie gminy odpowiada

stanowisko obsfugi |
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merytorycznych wymagaja ahceptacji 1 okreslenia terminu usunigcia przez Sekretarza Gminy, Autor
informacji zobowigzany jest do jej usuniecia w ustalonym terminie.

§ 16. Za zakladanie kont ¢ — mail pracownikom urzedu oraz okreslenie poziomu uprawnien w ramach
wewnetrznej sieci odpowiada informatyk. W przypadku zwolnienia pracownika lub zmiany
uprawnief wiw pracownik dokonuje zablokowania dostgpu do serwerow lub modyfikuje zakres
dostgpu zgodnie z oarebnyvm zarzadzaniem.

§ 17. Za kontakt | przckazywanie informacji mediom w przypadku niechecnosci wojta odpowiada
sekretarz gminy. Kazdy 7 pracownikow poproszony przez przedstawiciela mediow o udzielenie
informacji na temat dzialainosci urzgdu gminy powinien skierowaé zainteresowana osobe do wojta lub
sekretarz gminy.

V. Posianowienia Koncowe

§ 18. Przestrzeganie Systemu Komunikacji Wewngtrznej i Zewnetrznej w Urzedzie Gminy Blizyn
obowiazuje wszystkich pracownikow urzedu.

§ 19. Zobowigzuje sie inspekiora ds. organizacyjno-kadrowych do zapoznania pracownikow z trescia
niniejszego dokumentu
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