533113 ZARZADZENIE NR 116/2014
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
7 dnia 18 czerwca 2014 r.

w sprawie procedury komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 1. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379), w celu zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zarzadzam, co
nastepuje:

§1.Postanowienia ogolne.
1. Procedura komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, zwana dalej procedura, okresla sposoby
przekazywania informacji i metody komunikacji zalecane do stosowania wewnatrz Urzedu
Miejskiego w Drawsku Pomorskim zwanego dalej ,,Urzedem”, a takze migdzy tym Urzedem,
a podmiotami zewnetrznymi.
2.Procedura ma na celu ujednolicenie zasad komunikacji wewngtrznej i zewnetrzne]
zapewniajacych efektywny i spdjny sposob informowania i komunikowania pracownikéw
Urzedu w celu prawidtowej i terminowej obstugi interesantéw Urzgdu, a takze informowania
i powiadamiania klientéw zewnetrznych o planowanych oraz zrealizowanych
przedsiewzigciach, stanie prawa miejscowego i biezacej dzialalnosci Urzedu.
3.1lekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumieé¢ gming Drawsko Pomorskie;
2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Drawska Pomorskiego;
3) komunikacji wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kanalty kontaktu miedzy
pracownikami Urz¢du, zaréwno pionowe tj. miedzy kierownictwem a pracownikami
urzedu, jak i poziomej, tj. migdzy komoérkami organizacyjnymi (stanowiskami pracy)
urzedu;
4) komunikacji zewngtrznej — nalezy przez to rozumieé¢ kanaty kontaktu migdzy Urzedem
a podmiotami zewnetrznymi;
5) podmiotach zewn¢trznych — nalezy przez to rozumie¢ mieszkancéw gminy Drawsko
Pomorskie, inwestoréw i przedsigbiorcow, jednostki organizacyjne gminy, organizacje
pozarzgdowe, media i innych klientdw zewnetrznych Urzedu;
6) BIP-ie — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu;
7) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé osob¢ zatrudniong w Urzgdzie
na stanowisku urzedniczym.

§.2. Komunikacja wewnetrzna.
1.Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy poszczegblnymi
szczeblami w strukturze organizacyjnej Urzedu.
2.Komunikacja wewngtrzna ma na celu poprawe efektywnosci dziatania Urzedu poprzez
usprawnianie przeptywu informacji, zar6wno w strukturze pionowej jak i poziome;.
3.Informacje moga by¢ przekazywane indywidualnie lub grupowo w formie ustnej, pisemne;j
lub wirtualne;.
4.Informacja powinna by¢ sformulowana w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny, a jezyk i styl
wypowiedzi powinny by¢ dobrane odpowiednio do stuchacza, aby byly przez niego
zrozumiale.
5. Komunikacja wewngtrzna obejmuje komunikacje pionowsa i komunikacje pozioma:




1) komunikacja pionowa dotyczy najczesciej komunikatow formalnych przeptywajacych
pomiedzy pracownikami i ich przetozonymi w celu osiggania zatozonych celow, przekazania
informacji i polecen, a takze zasygnalizowania spraw wymagajacych szczegolnej uwagi lub
rozwigzania problemu. Komunikacja pionowa ma réwniez miejsce, gdy podwladni informuja
przetozonych o swoich osiggnieciach, stopniu wykonanych zadan, wystepujacych w pracy
problemach, itp.;

2) komunikacja pozioma ulepsza koordynacje realizacji zadan w Urzg¢dzie i pomaga w
rozwigzywaniu problemow. Przebiega ona migdzy komodrkami organizacyjnymi
(stanowiskami pracy) pelnigcymi funkcje na tym samym poziomie. Komunikacja ta moze
mie¢ charakter formalny jak i nieformalny.

6. Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie skladajg sie nastgpujace formy i
narzedzia:

1) zarzadzenia burmistrza, ktdre regulujg istotne zagadnienia z zakresu organizacji Urzedu
oraz procedur wewnetrznych jego funkcjonowania; projekty zarzadzen przygotowuja
samodzielne merytoryczne stanowiska pracy; Sekretarz Gminy Drawsko Pomorskie prowadzi
rejestr zarzadzen burmistrza;

2) system spotkan:

a) spotkania i narady pracownicze burmistrza, majace na celu omowienie kluczowych

spraw, probleméw zwigzanych z ich realizacja, okreslenie kierunkéw dziataf,

przekazanie informacji niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania Urzedu, itp.;
dokumentacj¢ ze spotkan i narad pracowniczych prowadzi Sekretarz Gminy Drawsko

Pomorskie;

b)spotkania z zespolami zadaniowymi, majgce na celu omdwienie probleméw

zwigzanych z realizacjg konkretnych zadan; dokumentacje pracy zespolu prowadzi

merytorycznie odpowiedzialny za dane zadanie pracownik Urzedu;

c)indywidualne rozmowy =z pracownikami, majagce na celu omoOwienie spraw

wynikajacych z biezacej dziatalnosci; rozmowy moga by¢ dokumentowane w formie

notatki shuzbowej lub innej adnotacji sporzadzonej przez uczestnikow rozméw;

3) biezaca wspolpraca migdzy komorkami organizacyjnymi (stanowiskami pracy)
polegajaca na terminowym przekazywaniu informacji, przygotowywaniu opinii, stanowisk
oraz okresowych analiz, sprawozdan 1 raportow dla zainteresowanych komodrek
organizacyjnych (stanowisk pracy), w celu zapewnienia prawidlowej obstugi interesantow
przez Urzad; potwierdzeniem dokonanych czynnosci mogg by¢ kserokopie dokumentéw z
potwierdzeniem odbioru, wydruki komputerowe, potwierdzenia przestania informacji droga
elektroniczna, notatki stuzbowe lub inne adnotacje sporzgdzone przez zainteresowane
samodzielne merytoryczne stanowiska pracy;

4)przekaz informacji poprzez:

a) tablice ogtoszen Urzedu,

b) wewngetrzng sie¢ komputerows,

c) wewnetrzng sieé telefoniczng,

d) poczte elektroniczng,

e) indywidualng informacje¢ w formie pisemne;.

§3. Komunikacja zewnetrzna.
1.Komunikacja zewnetrzna polega na przekazywaniu informacji do podmiotéw
zewngtrznych, w szczegélnosci wspdlpracujacych z urzedem jednostek organizacyjnych
gminy, stowarzyszen i organizacji pozarzgdowych oraz spolecznosci lokalnej (mieszkancow
gminy), celem zapewnienia wilasciwego dostepu do rzetelnej informacji, mozliwosci
zglaszania wnioskow, postulatow i uwag dotyczgcych zaréwno funkcjonowania Urzedu oraz
pracy pracownikow Urzedu.



2.W ramach komunikacji zewnetrznej informacja przekazywana jest klientom
w nastepujacych formach:
1)sprawozdania burmistrza skladane na sesjach Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim
z realizacji zadan w okresie migdzy sesjami, ktére odnotowywane sg w protokolach z sesji;
2)informacje prasowe w lokalnych gazetach;
3)narady z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy, z ktdrych sporzadzany jest
protokdl;
4)strona internetowa gminy oraz strona BIP;
5)zebrania wiejskie w sotectwach, z ktérych sporzadzany jest protokot;
6)konsultacje spoleczne;
7)informacje zamieszczane na tablicach ogloszen i w gablotach informacyjnych;
9)inne formy komunikacji:
a)informacje przesylane za posrednictwem tradycyjnej poczty,
b)informacje przesytane w formie elektroniczne;j,
c)informacje telefoniczne,
d)ankiety,
e)przyjecia klientdw (interesantdOw) przez burmistrza oraz merytoryczne stanowiska
pracy w Urzedzie.

§.4.Zasady postepowania w zakresie komunikacji i dokumentowanie zadan.
1.Zadania w zakresie komunikacji, w zaleznosci od zastosowanej formy czy wybranego
narzedzia komunikacji, podlegajag dokumentowaniu, zgodnie z obowigzujagcymi w Urzedzie
procedurami oraz instrukcjg kancelaryjna.
2.Za prowadzenie dokumentdéw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie komunikacji, tj.
zapisy w formie programéw, sprawozdan, analiz, protokolow, ustalen, zarzadzen, notatek i
adnotacji stuzbowych, itp. oraz ich przechowywanie i archiwizowanie, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i archiwalng, odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni.
3.Za aktualizacj¢ strony internetowej gminy odpowiedzialni sg pracownicy Referatu Promocji
Urzedu, a za strony BIP odpowiada pracownik Referatu Ogé6lno-Organizacyjnego Urzedu, w
uzgodnieniu z autorami zamieszczonych informacji. Pracownicy merytoryczni zainteresowani
zamieszczeniem informacji na miejskiej stronie internetowej lub w BIP zobowigzani sg
przygotowaé informacje w formie pisemnej i przestaé ja e-mailem na adres odpowiednich
pracownikdw. W przypadku BIP nalezy wskaza¢ lokalizacje, w ktorej informacja powinna
by¢ umieszczona. Autor wiadomosci zamieszczonych na stronie www oraz w BIP odpowiada
za ich tre$¢ i ma obowigzek zglaszaé uwagi dotyczace nieaktualnosci informacji badz w
zakresie dokonania modyfikacji czy korekt w zamieszczonej informacji.
4. Nadzor nad aktualizacja tablicy ogloszen w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy Drawsko
Pomorskie. Informacje i ogloszenia zamieszczane sg na tablicy ogloszen przez merytoryczne
stanowiska pracy. Ogloszenia i informacje, ktérych termin publikacji mingt usuwane sg przez
osoby, ktdre zamiescity je na tablicy ogloszen. W przypadku niewypelnienia ww. obowigzku
nieaktualne ogloszenia i informacje zostang trwale usuniete z tablicy ogloszen.
5.Za zakladanie kont e-mail pracownikom Urzedu oraz okre$lanie poziomu uprawnien w
ramach wewngtrznej sieci komputerowej odpowiedzialny jest informatyk Urzedu. Informatyk
zaklada konta e-mail oraz ustala poziom uprawnien w uzgodnieniu z burmistrzem lub
Sekretarzem Gminy Drawsko Pomorskie albo Skarbnikiem Gminy Drawsko Pomorskie,
jezeli dotyczy to pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci Urzedu. W przypadku
zwolnienia pracownika lub zmiany uprawnien, pracownik odpowiedzialny dokonuje
zablokowania dostgpu do serweréw lub modyfikuje zakres dostepu.

§5. Postanowienia konicowe.




1.Przestrzeganie procedury komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej w Urzedzie okreslonej

niniejszym zarzadzeniem obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu.
2.W sprawach nieuregulowanych w procedurze, zastosowanie majg akty prawa powszechnie
obowigzujacego w tym zakresie, a w szczegolnosci instrukcja kancelaryjna oraz procedury

wewngtrzne obowigzujace w Urzedzie.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




