Zarzadzenie Nr 311/16

Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 20 wrzesnia 2016r.

w sprawie ustalenia procedury w zakresie komunikacji wewne¢trznej i zewnetrznej
w Urze¢dzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016r., poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam nizej wymienione procedury w zakresie komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim.

§2

1. Procedura komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, zwana dalej ,,Procedura” okresla
sposoby przekazywania informacji i metody komunikacji zalecane do stosowania
wewnatrz Urzgdu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim, zwanego dalej ,,Urzedem”, a takze
miedzy Urzedem a podmiotami zewnetrznymi.

2. Procedura ma na celu ujednolicenie zasad komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
zapewniajacych efektywny i spdjny sposob informowania i komunikowania
pracownikow Urzedu w celu prawidtowej i terminowej obstugi interesantéw Urzedu.

§3

1. Komunikacja wewngtrzna polega na wymianie informacji pomiedzy poszczegélnymi
szczeblami w strukturze organizacyjnej Urzedu w Migdzyrzecu Podlaskim.

2. Komunikacja wewngtrzna ma na celu poprawg efektywnosci dziatania Urzedu poprzez
usprawnienie przeplywu informacji, zarbwno w strukturze pionowej tj. miedzy
kierownictwem a pracownikami Urzedu, jak i poziomej, tj. miedzy komoérkami
organizacyjnymi (stanowiskami pracy) Urzedu.

3. Informacje mogg by¢ przekazywane indywidualnie lub grupowo w formie ustnej,
pisemnej lub wirtualne;j.

4. Informacja powinna by¢ sformutowana w sposob zwiezty, jasny i precyzyjny, a jezyk
i styl wypowiedzi powinny by¢ odpowiednio do stuchacza, aby byty przez niego
zrozumiate.

§4

1. Komunikacja wewngtrzna obejmuje komunikacje pionows i komunikacje pozioma.

2. Komunikacja pionowa dotyczy najczesciej komunikatéw formalnych przeptywajacych
pomigdzy pracownikami i ich przelozonymi w celu osiggniecia zatozonych celéw,
przekazania informacji i polecen, a takze zasygnalizowania spraw wymagajacych
szczegllnej uwagi lub rozwigzania problemu. Komunikacja pionowa ma réwniez
miejsce gdy podwladni informujg przelozonych o swoich osiagnieciach, stopniu
wykonanych zadan, wystepujacych w pracy problemach, itp.



3.

Komunikacja pozioma ulepsza koordynacj¢ realizacji zadan w Urzedzie i pomaga
w rozwigzywaniu probleméw. Przebiega ona miedzy komoérkami organizacyjnymi
(stanowiskami pracy) petnigcymi funkcje na tym samym poziomie. Komunikacja ta
moze mie¢ charakter formalny i nieformalny.

§5

Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie sktadajg si¢ nastepujace formy i narzedzia:

1)

zarzadzenia Burmistrza Miasta;

2) system spotkan:

3)

4)

a) spotkania i narady pracownicze Burmistrza Miasta, majace na celu omdwienie
kluczowych spraw, probleméw zwiazanych z ich realizacja, okreslenie kierunkéw
dzialan, przekazanie informacji niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania
Urzedu, itp.,

b) spotkania z zespolami zadaniowymi, majace na celu oméwienie probleméw
zwigzanych z realizacjg konkretnych zadan,

¢) indywidualne rozmowy z pracownikami, majace na celu omdéwienie spraw
wynikajacych z biezacej dziatalnosci. Rozmowy moga byé dokumentowane
w formie notatki stuzbowej lub innej adnotacji sporzadzonej przez uczestnikéw
rozmow;

biezaca wspélpraca migdzy komoérkami organizacyjnymi (stanowiskami pracy)
polegajaca na terminowym przekazywaniu informacji, przygotowywaniu opinii,
stanowisk oraz okresowych analiz, sprawozdaf i raportéw dla zainteresowanych
komorek organizacyjnych (stanowisk pracy), w celu zapewnienia prawidtowej obstugi
interesantow przez Urzad. Potwierdzeniem dokonanych czynnosci moga byé
kserokopie ~dokumentéw z potwierdzeniem odbioru, wydruki komputerowe,
potwierdzenia przestania informacji droga elektroniczng, notatki stuzbowe lub inne
adnotacje sporzadzone przez zainteresowane samodzielne merytoryczne stanowiska
pracy;

przekaz informacji poprzez:

a) tablice ogloszen,

b) wewnetrzng sie¢ komputerowa,

¢) wewngtrzng sie¢ teleinformatyczna,

d) poczte elektroniczna,

e) indywidualng informacj¢ w formie pisemne;.

§6

. Komunikacja zewnetrzna polega na przekazywaniu informacji do podmiotéw

zewnetrznych, w  szczegélnosci  wspdlpracujacych z  Urzedem  jednostek
organizacyjnych Miasta, stowarzyszen i organizacji pozarzadowych oraz spotecznosci
lokalnej, celem zapewnienia whasciwego dostepu do rzetelnej informacji, mozliwosci
zglaszania wnioskéw, postulatow i uwag dotyczacych zaréwno funkcjonowania Urzedu
oraz pracy pracownikéw Urzedu.



2. W ramach komunikacji zewnetrznej informacja przekazywana jest klientom
w nastepujacych formach:
1) sprawozdania Burmistrza Miasta sktadane na sesjach Rady Miasta z realizacji zadan
w okresie migdzy sesjami, ktore odnotowywane sa w protokotach z sesji;
2) informacje prasowe w lokalnych gazetach;
3) narady z kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta;
4) strony internetowe oraz strona BIP Urzedu;
5) konsultacje spoteczne;
6) informacje zamieszczane na tablicach ogloszen i w gablotach informacyjnych;
7) uczestnictwo Burmistrza Miasta w sesjach Rady Miasta i posiedzeniach
komisji Rady, a takze spotkaniach, imprezach kulturalnych, konferencjach, itp.
organizowanych przez réznego typu organizacje i instytucje;
8) inne formy komunikacji:
a) informacje przesytane za posrednictwem poczty tradycyjnej,
b) informacje przesytane w formie elektronicznej,
¢) informacje telefoniczne,
d) ankiety,
€) przyjecia interesantéw (klientow) przez Burmistrza, Zastepce i Sekretarza
Miasta oraz merytoryczne stanowiska pracy w Urzedzie.

§7

1. Zadania w zakresie komunikacji, w zaleznosci od zastosowanej formy czy wybranego
narz¢dzia komunikacji, dokumentuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

2. Za prowadzenie dokumentow zwiazanych z realizacjg zadan w zakresie komunikacji,
tj. zapisy w formie programéw, sprawozdan, analiz, protokolow, ustalen, zarzadzen,
notatek, adnotacji stuzbowych itp. oraz ich przechowywanie i archiwizowanie, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i archiwalna, odpowiedzialni s3 merytoryczni pracownicy
Urzedu.

3. Za aktualizacj¢ strony internetowej Urzedu Miasta odpowiedzialni sa wyznaczeni
pracownicy Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu i Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej, a za strong BIP odpowiada pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego — Koordynator BIP, w uzgodnieniu z autorami
zamieszczonych informacji. Pracownicy merytoryczni zainteresowani zamieszczeniem
informacji na miejskich stronach internetowych lub w BIP zobowigzani s przygotowaé
informacj¢ w formie pisemnej i przekazuja do publikacji zgodnie z odrebnymi
przepisami wewnetrznymi obowiazujacymi w Urzedzie.

Autor wiadomosci zamieszczonych na stronie www oraz w BIP odpowiada za ich tresé
1 ma obowigzek zglasza¢ uwagi dotyczace nieaktualnosci informacji bgdz w zakresie
dokonania modyfikacji czy korekt w zamieszczonej informacii.

4. Nadzor nad aktualizacj tablic ogloszei w Urzedzie sprawuje wyznaczony pracownik
Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawne;j. Informacje i ogloszenia zamieszczane sana
tablicach ogloszen przez merytoryczne komoérki organizacyjne. Ogloszenia
i informacje, ktérych termin publikacji mingt usuwane sa przez osoby, ktére zamiescity
je na tablicy ogloszen. W przypadku niewypelnienia ww. obowigzku nieaktualne
ogloszenia i informacje zostang trwale usunigte z tablicy.



5. Za zakladanie kont e-mail pracownikom Urzgdu oraz okreslenie poziomu uprawnief
w ramach wewnetrznej sieci komputerowej odpowiedzialny jest informatyk Urzedu.
Informatyk zaklada pracownikom konto e-mail oraz ustala hasto w uzgodnieniu
z Burmistrzem Iub Zastegpca Burmistrza lub z Sekretarzem Miasta.
W przypadku zwolnienia pracownika lub zmiany uprawnie, pracownik
odpowiedzialny dokonuje zablokowania dostepu do serweréw lub modyfikuje zakres
dostepu.

§8

1. Przestrzeganie procedury komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej w Urzedzie
okreslonej niniejszym zarzadzeniem obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej procedurze zastosowanie majg akty prawa
powszechnie obowigzujagcego w tym zakresie, a w szczegdlnoéci instrukcja
kancelaryjna oraz procedury wewngtrzne obowiazujace w Urzedzie.

§9

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§ 10

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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