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OPIS POSTEPOWANIA

Celem dziatan prowadzonych zgodnie z niniejsza instrukcja jest:

1.

doskonalenie obstugi klientow wewnetrznych poprzez zbudowanie skutecznego i efektywnego
systemu komunikacji wewnetrznej,

skrocenie czasu dostepu pracownikow Urzedu do informacji,

minimalizacja prawdopodobienstwa korzystania z informacji nieaktualnych, niejasnych lub
niepetnych,

wyeliminowanie zaktocen we wspotpracy miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

Niniejsza instrukcja obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy.

Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie sktadaja sie nastepujace elementy;

1.

narady Kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy z kierownictwem
urzedu. Na naradach przekazywanie sa najwazniejsze ustalenia, informacje o dziataniach
podejmowanych przez Gmine, Urzad. Podczas narad istnieje mozliwos¢ zgtaszania przez
uczestnikow opinii, uwag i wnioskow. Informacje o terminach narad przekazywane sa
telefonicznie lub droga elektroniczna przez sekretariat Wojta Gminy. Lista obecnosci oraz
protokoty z narad sporzadzane sa i przechowywane przez st. pracy ds. organizacji i kadr,
kierownicy komorek organizacyjnych sa obowiazani do przekazania podlegtym pracownikom
istotnych informacji uzyskanych na naradach z najwyzszym kierownictwem,

narady pracownicze - ogolno urzedowe lub wewnatrz komorki organizacyjnej organizowane sg
okresowo. Na naradach przekazywane sa najwazniejsze biezace informacje dotyczace
funkcjonowania, komorki organizacyjnej lub Urzedu. Lista obecnosci oraz notatki z narad
sporzadzane sg przez pracownikow poszczegolnych Referatow i przechowywane zgodnie z JRWA
we wtasciwej komorce organizacyjnej,

dystrybucja przepisow wewnetrznych (zarzadzen, pism okolnych itp.) jest obowigzkiem
Kierownika Referatu Administracji i Spraw Samorzadowych. Kazdy pracownik powinien zapoznac
sie z trescia dokumentu niezwtocznie po wprowadzeniu go do obiegu, potwierdzajac ten fakt
podpisem na zatqczonej liscie osob, ktore zapoznaty sie z dokumentem.

wewnetrzna sie¢ komputerowa za pomoca, ktorej pracownicy Urzedu moga przesyta¢ wewnatrz
sieci wszelakiego typu dokumenty, przekazywac i wymienia¢ sie informacjami zwigzanymi z
funkcjonowaniem Urzedu.

wewnetrzna sie¢ telefoniczna Urzedu - kazda komorka organizacyjna posiada wtasny numer
telefoniczny za pomoca, ktorego moze komunikowac sie wewnatrz Urzedu oraz na zewnatrz.

. pracownik planujacy nieobecnos¢ w pracy (niezaleznie od dtugosci jej trwania) jest obowigzany

przekaza¢ wszelkie informacje zwigzane z prowadzonymi sprawami osobie wyznaczonej na
zastepstwo. W przypadku niemoznosci wyznaczenia takiej osoby, odpowiedzialnym za zachowanie
ciagtosci zatatwiania spraw przydzielonych nieobecnemu pracownikowi jest Kierownik komorki
organizacyjnej.
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