ZARZADZENIE NR 14/2015
Waéjta Gminy Grudziadz
(kierownika Urzedu Gminy Grudzigdz)
z dnia 16 czerwca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury komunikacji wewnetrznej
w Urzedzie Gminy Grudziadz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2013 r., poz. 594 z pdzn. zm.),

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE

§1.

Ustalam procedure komunikacji wewnetrznej okreslong w zataczniku do zarzadzenia.

£2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis kierownika jednostki)



PROCEDURA
KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE GMINY GRUDZIADZ



Rolg pracownikéw jest:

a. Dzielenie si¢ informacjg i wiedzg z innymi pracownikami

b. Poddawanie pomystéw i inicjowanie procesu doskonalenia pracy wlasnej i catego Urzedu
Gminy Grudzigdz

¢. Dokladne zapoznanie si¢ z informacjami otrzymywanymi od kierownictwa

d. Korzystanie z wszystkich dostgpnych kanatéw (sposobow) przekazywania informacji

6. SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA

Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji migdzy poszczegdlnymi
szczeblami w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Grudzigdz. Informacje moga byé
przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie lub osobiscie, indywidualnie lub grupowo.
[nformacja powinna by¢ sformutowana w sposob zwigzty, jasny i precyzyjny, a jezyk i styl
wypowiedzi powinien by¢ dobrany odpowiednio do stuchacza, aby byl przez niego
zrozumiaty.

Na system komunikacji wewnetrznej w Urzgdzie Gminy Grudzigdz skladajg sie nastepujace
elementy:

1) zarzadzenia i postanowienia Wéjta Gminy Grudziadz,

2) system spotkan obejmujacy:

a) narady kierownictwa — odbywaja si¢ co najmniej raz w tygodniu, w sktadzie Woit,
Sekretarz, Skarbnik oraz wyznaczenie pracownicy Urzedu. Cel-omowienie kluczowych dla
Gminy Grudziadz spraw, problemoéw zwigzanych z ich realizacjg bgdz okreslenie kierunkow
dziatan.

b) spotkania z pracownikami- informacyjne — odbywaja si¢ co najmniej raz na miesiac. Cel-
poinformowanie pracownikéw o kierunkach dziatania Gminy Grudzigdz, zblizajacych sie
waznych wydarzeniach, problemach i sukcesach.

¢) indywidualne rozmowy z pracownikami — zgodnie z dekretacje na korespondencii,
wykorzystujgcej system kodoéw oraz z inicjatywy pracownika w sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem Urzedu Gminy Grudzigdz. Spotkania odbywajg sie w cztery oczy, ale o ile
sprawa dotyczy rowniez innych komorek organizacyjnych urzedu-wskazana jest obecno$é
tych pracownikow.

3) biezaca wspotpraca migdzy komoérkami organizacyjnymi polegajgca na przekazywaniu
informacji i terminowym przygotowywaniu opinii, stanowisk oraz okresowych analiz,
sprawozdan i raportéw dla zainteresowanych komorek organizacyjnych. Wspélpraca ta
powinna zapewni¢ prawidlowa obstuge interesantow przez Urzad Gminy Grudzigdz. W
przypadku, gdy postgpowanie dot. kilku komoérek organizacyjnych lub jednostek podlegtych
wowcezas osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacje danego zadania wspoélpracuja ze
sobg, przekazujac sobie informacje, dokonuja uzgodnien co do dalszego toku postepowania,
odpowiedzialne sg za terminowe zakonczenie sprawy. Informacje pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi przekazywane sa na skrzynki mailowe o0s6b merytorycznie
odpowiedzialnych oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych.

Zespoly zadaniowe — powstajg na wyrazne potrzeby Urzedu Gminy Grudziadz, powolywane
sq na podstawie Zarzgdzenia Wojta Gminy Grudzigdz. Powolywane zespoly zadaniowe
odpowiedzialne sg za przebieg i koncows realizacje powierzonego zadania, przy czym w
poJanym skladzie osobowym jest wyszczegolniona osoba koordynujaca prace

danego zespohu.

4) biezaca wspolpraca z Radg Gminy Grudzigdz polegajaca na udziale pracownikéw
merytorycznych w posiedzeniach Komisji Stalych i Sesjach Rady Gminy — m.in. w zakresie
skludanych przez radnych interpelacji, celem dokladnego zapoznania sic z tematem
in:erpelacji, wystuchania radnych i wyjasnien sktadanych przez Wéijta.



1.CEL PROCEDURY
Celem procedury jest usprawnienie przeplywu informacji wewngtrz Urzedu Gminy
Grudzigdz.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY

Procedura okresla zasady przeptywu informacji w strukturze pionowej (miedzy
kierownictwem a pracownikami) i poziomej (migdzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy Grudzigdz).

3. TERMINOLOGIA (definicje, skroty)

Komunikacja wewnetrzna obejmuje przede wszystkim kanaly kontaktu migdzy
poszczegdlnymi szczeblami Urzedu Gminy Grudzigdz, zaréwno kontakty “w gére™ i “w dot”
— pionowe — pracownikdéw z kadra kierowniczg oraz poziome — mi¢dzy réznymi komérkami
organizacyjnymi. Podstawowym dzialaniem w zarzadzaniu komunikacjg wewnetrzng firmy
jest utatwienie pracownikom kontaktu z kierownictwem. Jej gléwnym celem jest poprawa
efektywnosci organizacji przez usprawnienie przepltywu informacji.

Komunikacja pionowa dotyczy najczesciej komunikatéw formalnych przeplywajgcych
pomiedzy pracownikami i ich przelozonymi w celu osiggania zatozonych celow, przekazania
informacji i polecen, a takze zasygnalizowania spraw wymagajacych szczegolnej uwagi lub
rozwigzania problemu. Mowimy wéwczas o komunikacji skierowanej ku dotowi. Mozemy
mie¢ roéwniez do czynienia z odwrotnym kierunkiem komunikacji pionowej — skierowanej ku
gorze. Ma to miejsce gdy podwladni informujg przelozonych o swoich osiggnieciach, stopniu
wykonanych zadan, wystepujgcych w pracy problemach itp. Komunikacja pozioma ulepsza
koordynacje w organizacji i pomaga w rozwigzywaniu problemow. Przebiega ona miedzy
czionkami tej samej grupy lub pracownikami pelnigcymi funkcje na tym samym poziomie.
Komunikacja ta moze mie¢ charakter formalny jak i nieformalny.

Informacja zwrotna udzielona pracownikowi na temat efektow jego pracy w sposob
bezposredni i zrozumialy. Dotyczy zaréwno informacji pozytywnej jak i negatywne;j.
Dekretacja skierowanie sprawy do odpowiedniej komorki organizacyjnej w celu jej
zalatwienia

4. ZAKRES OBOWIAZY WANIA
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Grudziadz.

5. ODPOWIEDZIALNOSCI I KOMPETENCIJE

Rola Wajta jest:

a. Komunikowanie wizji 1 misji Urzedu Gminy Grudzigdz

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

¢. Informowanie o wynikach pracy

d. Budowanie atmosfery wspélpracy i zaangazowania

Rola Sekretarza i Skarbnika jest:

a. Przekazywanie pracownikom informacji uzyskanych od najwyzszego kierownictwa

b. Udostepnianie pracownikom wszystkich informacji niezbednych do wykonywania biezacej
pracy

¢. Udzielanie informacji zwrotnej dotyczacej wynikow pracy

d. Wspieranie pracownikow w realizacji pomystow usprawnienia pracy Urzedu Gminy
Grudziadz

e. Rozpowszechnianie dobrych praktyk

f. Umozliwienie i wspieranie przeptywu informacji miedzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu Gminy Grudziadz



