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Celem dzialan prowadzonych zgodnie z niniejsza instrukcjg jest:

1.

nbk v

doskonalenie obstugi klientow wewngtrznych poprzez zbudowanie skutecznego i efektywnego systemu
komunikacji wewngtrznej,

skrécenie czasu dostgpu pracownikéw Urzedu do informacji,

minimalizacja prawdopodobienstwa korzystania z informacji nieaktualnych, niejasnych lub niepelnych,
wyeliminowanie zaktocen we wspotpracy migdzy referatami oraz utrudnien w dostepnie do informacji,
ograniczenie kosztéw dystrybucji rozpowszechniania informacji.

Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Nowym Duninowie.

Elementy komunikacji wewnetrznej w Urzgdzie Gminy w Nowym Duninowie:

1.

narady Kierownikow Referatéw z kierownictwem urzedu. Podczas narad przekazywanie sa najwazniejsze

ustalenia, informacje o dziataniach podejmowanych przez gming, urzad. Podczas narad istnieje mozliwos¢

zglaszania przez uczestnikow opinii, uwag i wnioskow. Narady odbywaja si¢ raz w tygodniu, w poniedziatki..

O ewentualnej zmianie terminu uczestnicy narad sg informowani telefonicznie lub osobiscie przez sekretariat

Urzegdu lub Sekretarza Gminy. Notatki z narad sporzadzane sg i przechowywane przez Sekretarza Gminy.

narady pracownicze - ogdlno urzedowe lub wewnatrz referatu organizowane sa okresowo wg. potrzeb. Na

naradach przekazywane sa najwazniejsze biezace informacje dotyczace funkcjonowania, referatu lub Urzedu.

Lista obecnosci oraz notatki z:

e narad w obrgbie referatu sporzadzane sa przez Kierownikéw poszczegolnych Referatow i
przechowywane zgodnie z JRWA we wlasciwym Referacie,

e z narad ogdlno urzgdowych przez Sekretarza Gminy i przechowywane zgodnie z JRWA u Sekretarza
Gminy.

wewnetrzna sie¢ komputerowa za pomoca, ktorej pracownicy Urzedu moga przesyta¢ wewnatrz sieci

wszelakiego typy dokumenty, przekazywac informacje i wymienia¢ si¢ nimi.

Poczta elektroniczna — indywidualne skrzynki pocztowe stuzace do komunikacji wewngtrznej i zewngtrzne;.

wewnetrzna sie¢ telefoniczna Urzedu — w kazdym pokoju zainstalowany jest odrgbny telefoniczny numer

wewngetrzny za pomoca, ktorego pracownicy moga komunikowaé si¢ wewnatrz Urzedu oraz na zewnatrz.

W Urzedzie ustanawia si¢ nastgpujace zasady wewnetrznego komunikowania si¢ migdzy réznymi szczeblami i
referatami:

1.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa obowigzani do przekazania podleglym pracownikom istotnych
informacji uzyskanych na naradach z najwyzszym kierownictwem podczas narad pracowniczych lub
indywidualnie,

dystrybucja przepiséw wewnetrznych (zarzadzen, pism okolnych itp.) jest obowiazkiem Sekretarza Gminy.
Kazdy pracownik powinien zapoznac si¢ z tresciqa dokumentu niezwlocznie po wprowadzeniu go do obiegu,
potwierdzajac ten fakt podpisem na zataczonej liScie 0sob, ktore zapoznaly si¢ z dokumentem. (na odwrocie
dokumentu??7?)

Za przekazanie okres$lonych ustawowo informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i
Dzienniku Urzedowym oraz ich aktualizacj¢ odpowiedzialni sa wlasciwi merytorycznie Kierownicy
referatow. Informacje te przekazywane sa do wyznaczonego pracownika w formie elektronicznej, nie
wymagajacej dalszego przetwarzania poza ewentualng zmiang formatu dokumentu elektronicznego i uktadu
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tre$ci. W przypadku koniecznosci publikacji w Dzienniku Urzgdowym w formie przetworzonej za pomoca
edytora xml do formatu .xml.

4. Kierownicy referatow w tym samym trybie przekazuja do wyznaczonego pracownika Referatu OiSO
informacje istotne dla mieszkancéw gminy Nowy Duninéw celem zamieszczenia ich na stronie www
gminy.

5. pracownik planujacy nieobecno$¢ w pracy (niezaleznie od dtugosci jej trwania) jest obowiazany przekazac
wszelkie informacje zwiazane z prowadzonymi sprawami osobie wyznaczonej na zastgpstwo. W przypadku
niemozno$ci wyznaczenia tej osoby odpowiedzialnym za zachowanie ciaglosci zalatwiania spraw
przydzielonych nieobecnemu pracownikowi jest Kierownik Referatu.

6. Pracownik posiadajacy informacje istotne dla zadan realizowanych na innym stanowisku pracy jest
obowiazany do niezwlocznego ich udostgpnienia na kazde zadanie zainteresowanego, o ile nie sa one objgte
tajemnica stluzbowa, handlowa lub zakwalifikowane jako informacje poufne badz tajne oraz czynnosci
zwiazane z udost¢pnieniem nie prowadza do zaktocenia realizacji wlasnych zadan; w tym przypadku decyzje
o udostepnieniu informacji podejmuje niezwtocznie kierownik referatu, a jezeli z uwagi na status informacji
nie posiada wystarczajacych uprawnien, decyzj¢ podejmuje osoba wilasciwa wg odnosnych regulacji
prawnych.

7. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w ramach realizacji powierzonych spraw jest obowigzany
pozostawi¢ mozliwie precyzyjna informacj¢ o miejscu do ktorego sig udaje, przewidywanym czasie trwania
nieobecno$ci oraz sposobie kontaktu w tym czasie, jezeli jest taka mozliwo$¢. Powyzsze dotyczy w
szczegolnosci osob posiadajacych uprawnienia decyzyjne.
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