Zarzadzenie Nr 99/2015
Burmistrza Karlina
Z dnia 31 sierpnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia procedury komunikacji wewnetrznej

w Urzedzie Miejskim w Karlinie,

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz.U, z 2013 r,, poz. 594 z pbézn. zm,) zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Ustalam procedure komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Karlinie,

stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. kontroli w Urzedzie Miejskim w

Karlinie, a nadzér nad jego realizacja Sekretarzowi Gminy Karlino.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
urmistrz

Waldefmary Wisko

...........................
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Zalacznik do zarzadzenia
Nr 99/2015 Burmistrza Karlina
z dnia 31 sierpnia 2015 r.

PROCEDURA
KOMUNIKACJI WEWENETRZEJ URZEDU MIEJSKIEGO W KARLINIE

1. CEL PROCEDURY.

Celem procedury jest usprawnienie przeplywu informacji wewnatrz Urzedu Miejskiego w
Karlinie.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY.

Procedura okres$la zasady przeplywu informacji w strukturze pionowej - migdzy
kierownictwem a pracownikami i poziomej - miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego w Karlinie.

3. TERMINOLOGIA (definicje, skroty).

Komunikacja wewnetrzna obejmuje kanaly kontaktu miedzy poszczegdlnymi szczeblami
Urzedu Miejskiego w Karlinie. Wyrézniamy kontakty pionowe (pracownikéw z kadrg
kierownicza) oraz poziome (miedzy réznymi komérkami organizacyjnymi). Podstawowym
dziataniem w zarzadzaniu komunikacja wewnetrzng jest ulatwienie pracownikom kontaktu z
kierownictwem. Jej glownym celem jest poprawa efektywnosci organizacji przez
usprawnienie przeplywu informacii.

Komunikacja pionowa dotyczy najczeSciej komunikatéw formalnych przeptywajacych
pomiedzy pracownikami i ich przetozonymi w celu osiggania zatozonych celéw, przekazania
informacji i polecen, a takze zasygnalizowania spraw wymagajacych szczeg6lnej uwagi lub
rozwiazania problemu. Dzieli si¢ na komunikacje skierowana ,ku dotowi” (polecenia
przetozonych, wyznaczone zadania, itp.), jak rowniez z kierunkiem odwrotnym skierowanym
-ku gérze”, ktéra wystepuje w sytuacji informowania przetozonych o swoich osiagnigciach,
stopniu wykonanych zadan, wystepujacych w pracy problemach itp.

Komunikacja pozioma ulepsza koordynacje¢ w organizacji i pomaga w rozwiazywaniu
probleméw. Przebicga ona miedzy cztonkami tej samej grupy lub pracownikami petnigcymi
funkcje na tym samym poziomie. Komunikacja ta moze mie¢ charakter formalny jak i
nieformalny.

Informacja zwrotna to informacja udzielona pracownikowi na temat efektow jego pracy w
sposdb bezposredni 1 zrozumiaty, zar6wno w postaci informacji pozytywnej jak i negatywnej.
Dekretacja to skierowanie sprawy do odpowiedniej komoérki organizacyjnej w celu jej
zalatwienia,

4, WELASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA AKTUALIZACIE,.
Sekretarz Gminy, Inspekior ds. kontroli.
5. ZAXRES OBOWIAZYWANIA.

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Karlinie.



6. ODPOWIEDZIALNOSCI I KOMPETENCIE.

1) Rola Burmistrza i Zastepcy Burmistrza jest:

a) komunikowanie wizji i misji Urzedu Gminy Karlino,

b) przekazywanie pracownikom informacji o celach, planach, strategii rozwoju,

¢} informowanie o wynikach pracy, -

d) budowanie atmosfery wspoélpracy i zaangazowania.

2) 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 wynikéw pracy,

d) wspieranie pracownikéw w realizacji pomystéw usprawnienia pracy Urzedu Miejskiego w
Karlinie,

e) rozpowszechnianie dobrych praktyk,

f) umozliwienie i wspieranie przeptywu informacji miedzy komérkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego w Karlinie.

3) Rola pracownik6w jest:

a) dzielenie sig informacjq i wiedza z innymi pracownikami,

b) poddawanie pomystow i inicjowanie procesu doskonalenia pracy whasnej i catego Urzedu
Miejskiego w Karlinie,

c) dokladne zapoznanie si¢ z informacjami otrzymywanymi od kierownictwa,

d) korzystanie z wszystkich dostgpnych kanatéw (sposobdéw) przekazywania informacji.

7. SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA.

Komunikacja wewngtrzna polega na wymianie informacji miedzy poszczegdlnymi
szczeblami w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Karlinie. Informacje moga by¢
przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie lub osobiscie, indywidualnie lub grupowo.
Informacja powinna byé¢ sformulowana w sposob zwigzly, jasny i precyzyjny, a jezyk i styl
wypowiedzi powinien by¢ dobrany odpowiednio do shuchacza, aby byl przez niego
zrozumialy.

Na system komunikacji wewnetrzngj w Urzedzie Miejskim w Karlinie skladaja si¢

nastepujace elementy:

1) Zarzadzenia i polecenia Burmistrza Karlina.

2) System spotkan w celu omdwienia probleméw zwigzanych z ich realizacja badz
okreSlenie kierunkow dzialan, indywidualne rozmowy z pracownikami — zgodnie z
dekretacja na korespondencji - wedtug aktualnych potrzeb.

Cel - poinformowanie pracownikow o kierunkach dziatania Gminy Karlino, zblizajacych sig

waznych wydarzeniach, problemach i sukcesach.

3) Spotkania z inicjatywy pracownika w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem Urzgdu
Miejskiego w Karlinie.

Spotkania odbywajg si¢ w cztery oczy, ale o ile sprawa dotyczy réwniez innych komorek

organizacyjnych urzedu - wskazana jest obecnosé tych pracownikow.

4) Biezaca wspotpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi, polegajaca na przekazywaniu
informacji 1 terminowym przygotowywaniu opinii, stanowisk oraz okresowych analiz,
sprawozdan i raportéw dla zainteresowanych komorek organizacyjnych.

Wspdlpraca powinna zapewni¢ prawidtowa obsluge interesantow Urzedu Miejskiego w

Karlinie.

W przypadku, gdy postepowanie dot. kilku komoérek organizacyjnych lub jednostek

podlegtych woéwczas osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizacj¢ danego zadania



wspblpracuja ze soba, przekazujac sobie informacje, dokonuja uzgodnieri co do dalszego toku

postepowania, odpowiedzialne sg za terminowe zakoficzenie sprawy.

Zespoly zadaniowe — powstaja na wyrazne potrzeby Urzedu Miejskiego w Karlinie,

powolywane sa na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Karlina. Powolywane zespoly

zadaniowe odpowiedzialne sg za przebieg i koficows realizacjg powierzonego zadania, przy
czym w podanym skladzie osobowym jest wyszczegdlniona osoba koordynujgca prace
danego zespolu.

Ponadto w Urzedzie Miejskim w Karlinie funkcjonujg tablice ogloszen oraz sie¢ wewngtrzna

i poczta elektroniczna - wykorzystywana réwniez przez poszezegdlne komorki organizacyjne

na potrzeby komunikacji wewngtrznej.

5) Biezaca wspolpraca z Rada Miejska w Karlinie polegajaca na udziale pracownikéw
merytorycznych w posiedzeniach komisji statych i sesjach Rady Miejskiej — m.in. w
zakresie sktadanych przez radnych interpelacji, celem dokladnego zapoznania si¢ z
tematem interpelacji, wyshuchania radnych i wyjasnien skiadanych przez Burmistrza.

6) Wydawane polecenia, zgodnie z podlegloscia stuzbowa.

7) Dekretacja korespondencji przychodzacej, dekretujacy wskazuje komorke organizacyjna i
sposdb zalatwienia konkretnej sprawy.

8. MONITORNIG PROCEDURY.

Czynnosci zwiazane z monitorowaniem procedury komunikacji wewngtrznej prowadzone sg
na biezaco przez Sekretarza Gminy oraz w ramach prowadzonego systemu samooceny
kontroli zarzadczej i jej monitorowania — wykonujac standard kontroli zarzadezej ,,E -
Monitorowanie i ocena” or 19 i 20, o ktérym mowa w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
7 dnia 16 grudnia 2009 r.

9. POWIAZANIA Z AKTAMI PRAWNYMI I WEWNETRZNYMI REGULACJAML.

1) . Instrukcja kancelaryjna stanowiaca zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 t. w sprawie instrukcji kancelaryjnegj, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z poéin. zm.).

2) Uchwata Nr XXXVI1/341/09 Rady Miejskiej w Karlinie z dnia 29 maja 2009 r. w sprawie
Statutu Gminy Karlino (Dz. Urz. Wojew6dztwa Zachodniopomorskiego z 2014 r. poz.
3343).

3) Zarzadzenie Nr 69/2008 Burmistrza Karlina z dnia 10 pazdziemika 2008 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karlinie wraz z pozn. zm.

4) Zarzadzeniec Nr 0G.0050.169/2011 Burmistrza Karlina z dnia 29 grudnia 2011 r. w
sprawie nadania regulaminu Strazy Miejskiej w Karlinie, zmienione Zarzadzeniem Nr
12/2015 Burmistrza Karlina z dnia 11 lutego 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu Strazy
Miejskiej w Karlinie.

10. POWIAZANIA Z INNYMI PROCEDURAMI

1) Zarzadzenie Nr 0G.0050.135.2011 Burmistrza Karlina z dnia 28 pazdziemika 2011 r. w
sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracownikéw samorzqdowych w Urzedzie Miejskim

w Karlinie.

2) Zarzadzenie Nr 13/2013 Burmistrza Karlina z dnia 6 lutego 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli instytucjonalnej.

3) Zarzadzenie Nr 0G.0050.170.2011 Burmistrza Karlina z dnia 29 grudnia 2011 r. w
sprawie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Karlinie.



4) Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w

5)

6)

ztotych réwnowartosci 30.000 Euro — stanowiacy zalacznik do zarzadzenia Nr 49/2014
Burmistrza Karlina z dnia 5 maja 2014 r. w sprawie zmiany regulaminu posiepowania
przy udzielaniu zamdwien publicznych o wartoSci nieprzekaraczajqcej wyrazonej w
zlotych rownowartosci 30.00 Euro.

Zarzadzenie Nr 99/10 Burmistrza Karlina z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla budzetu gminy i
Jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Karlinie, zmienione Zarzadzeniem Nr 72/2015
Burmistrza Karlina z dnia 18 czerwca 2015 r. zmieniajqce zarzqdzenie w sprawie
wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla budzetu gminy i
Jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego w Karlinie.

Zasady stanowigce o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzgdzie Migjskim w
Karlinie, wynikajacych z ww. Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w
Karlinie oraz zakresu okreslonego w indywidualnych zakresach czynnosci, praw i
obowiazkéw poszczegdlnych pracownikéw na stanowiskach pracy, zatrudnionych w
Urzedzie Migjskim w Karlinie.



