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PROCEDURA 
KOMUNIKACJI WEWNĘTRZNEJ

1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest usprawnienie przepływu informacji wewnątrz Urzędu.
2. PRZEDMIOT PROCEDURY
Procedura określa zasady przepływu informacji w strukturze pionowej (między kierownictwem a pracownikami) i poziomej (między komórkami organizacyjnymi Urzędu).
3. ZAKRES OBOWIĄZYWANIA

Procedura obowiązuje wszystkich pracowników Urzędu.

4. ODPOWIEDZIALNOŚCI I KOMPETENCJE

Rolą najwyższego kierownictwa jest:

a. Komunikowanie wizji i misji Urzędu

b. Przekazywanie pracownikom informacji o celach, planach, strategii rozwoju

c. Informowanie o wynikach pracy

d. Budowanie atmosfery współpracy i zaangażowania

Rolą kierownictwa jest:

a. Przekazywanie pracownikom informacji uzyskanych od najwyższego kierownictwa

b. Udostępnianie pracownikom wszystkich informacji niezbędnych do wykonywania bieżącej pracy
c. Udzielanie informacji zwrotnej dotyczącej wyników pracy
d. Wspieranie pracowników w realizacji pomysłów usprawnienia pracy Urzędu

e. Rozpowszechnianie dobrych praktyk
f. Umożliwienie i wspieranie przepływu informacji między komórkami organizacyjnymi Urzędu
Rolą pracowników jest:

a. Dzielenie się informacją i wiedzą z innymi pracownikami
b. Poddawanie pomysłów i inicjowanie procesu doskonalenia pracy własnej i całego Urzędu
c. Dokładne zapoznanie się z informacjami otrzymywanymi od kierownictwa
d. Korzystanie z wszystkich dostępnych kanałów (sposobów) przekazywania informacji
5. SZCZEGÓŁOWE ZASADY POSTĘPOWANIA

Na system komunikacji wewnętrznej w Urzędzie składają się następujące elementy:

a. zarządzenia i dyspozycje – wydawane przez Wójta Gminy, jego Zastępcę, Sekretarz Urzędu oraz  Kierowników Referatów
b. zespoły robocze indywidualne rozmowy z pracownikami - przeprowadzane w razie potrzeb, doraźne, mogą w nich uczestniczyć Wójt Gminy, Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy lub Kierownicy Referatów. 
c. poczta elektroniczna – dostęp do poczty wewnątrz obiegowej posiadają wszyscy pracownicy Urzędu Gminy, poczta zewnętrzna przychodząca odbierana jest przez Sekretariat Urzędu Gminy, a w dalszej kolejności rozsyłana do odpowiednich odbiorców (referatów), poczta wychodząca zewnętrzna możliwa jest poprzez Sekretariat Urzędu Gminy, a także z kont zewnętrznych poczty Urzędowej niektórych Referatów. 
d. wewnętrzna sieć telekomunikacyjna – sieć telekomunikacyjną wewnętrzną posiadają wszystkie Referatu Urzędu Gminy. 
e. ocena pracownicza – oparta na Regulaminie Oceny pracowników będącego załącznikiem do Zarządzenia Nr 296/2009 Wójta Gminy Walim z dnia 4 sierpnia 2009 r. w sprawie dokonywania okresowych ocen pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Gminy w Walimiu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Walim. [image: image1.png]



[image: image3.jpg]UNIA EUROPEJSKA
APTALLUDZK
NARODOWA STRATE IN FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspotfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

* X x

* ok

* ok




[image: image4.png]L e



                                                                                    Projekt ,, Usprawnienie funkcjonowania administracji lokalnej” – 
                                                                                    realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki
                                                                                    Działanie 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej

                                                                                    Podziałanie 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej

_1292733640.bin

