ZARZADZENIE NR 17 /2023

Kierownika Zakladu Uslug Komunalnych w Trzebielinie

z dnia 15 wrze$nia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia obowiazku stosowania procedury przeplywu informacji
I komunikacji w Zakladzie Ustug Komunalnych w Trzebielinie

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 6 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych ( Dz. U. 2023r. poz. 1270 z pozn. zm. )

§1
1. Celem procedury jest usprawnienie przeptywu informacji i komunikacji w Zaktadzie Ustug
Komunalnych w Trzebielinie
2. Wprowadzam obowigzek stosowania procedury przeptywu informacji i komunikacji
w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Trzebielinie:
1) Procedura komunikacji wewngtrznej - stanowigca zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.
2) Procedura komunikacji zewngtrznej - stanowigca zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.
3. Informacja powinna by¢ :

1) wlasciwa - nalezy zadbacé, aby informacja zawierata potrzebne/odpowiednie dane oraz
dotyczyta zakresu analizowanego problemu, ponadto nalezy mie¢ na wzglgdzie
odbiorce informacji, tak aby przekazywana informacja byla dla niego zrozumiata
1 odpowiadala jego potrzebom, a tym samym byta dla niego przydatna,

2) terminowa - czy jest wtedy, kiedy jest wymagana,

3) aktualna - czy jest najnowsza,

4) doktadna - informacja powinna by¢ rzetelna i poprawna, kompletna, aby dawata
mozliwie szeroki i1 rzeczywisty poglad zagadnienia,

5) dostepna — musimy zadbaé, aby dalo si¢ jg tatwo i w sposob przystepny uzyskac o ile
nie dotykamy sfer zwigzanych z informacjami, ktérych udostgpnianie dotyczy tylko

waskiego okreslonego kregu podmiotow.

§ 2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Zaktadu

Arkadiusz Kuklinski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2023
w sprawie wprowadzenia obowiazku stosowania procedury
przeptywu informacji i komunikacji

w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Trzebielinie

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

§1

1. Komunikacja wewng¢trzna ( pozioma ) polega na wymianie informacji migdzy

poszczegolnymi szczeblami w strukturze organizacyjnej Zaktadu Ustug Komunalnych w

Trzebielinie.  Informacje moga by¢ przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie,

indywidualnie lub grupowo.

2. System komunikacji wewngtrznej umozliwiajacy przeplyw potrzebnych informacji

w zakladzie :

1)

2)

3)
4)
5)

rozmowa - jest forma kontaktu interpersonalnego, dobrze przygotowana
i przeprowadzona pozwala nawigza¢ porozumienie miedzy Kierownikiem
a pracownikami zaktadu

narady i spotkania z pracownikami administracji i obstugi - organizowane sg wedtug
potrzeb,

instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,

instrukcja kancelaryjna,

tablice ogloszen wewnetrznych

3. RolaKierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Trzebielinie :

1)
2)
3)

przekazywanie pracownikom informacji o celach, planach, strategii rozwoju ZUK,
informowanie o wynikach pracy,

budowanie atmosfery wspolpracy i zaangazowania.

4. Rola pracownikow Zaktadu Uslug Komunalnych w Trzebielinie :

1)
2)

dzielenie si¢ informacjg 1 wiedzg z innymi pracownikami,

doktadne zapoznanie si¢ z informacjami otrzymywanymi od Kierownika ZUK.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 17/ 2023
w sprawie wprowadzenia obowiazku stosowania procedury
przeptywu informacji i komunikacji

w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Trzebielinie

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

§1

Komunikacja zewnetrzna ( pionowa ) polega na wymianie informacji migdzy ZUK
a otoczeniem zewnetrznym, czyli spolecznoscia, wladzami, konkurencja , dostawcami
itp.

System komunikacji zewnetrznej umozliwiajacy przeptyw potrzebnych informacji to :
1) strona internetowa - ZUK posiada wiasna witryne internetowsg, gdzie zamieszczane
sg informacje o dziatalnosci ZUK,

2) biuletyn informacji publicznej — ZUK posiada BIP, gdzie zamieszczane sg informacje
publiczne wytwarzane przez autora zatwierdzane przez osobe upowazniong.

3) poczta e — mail - pocztg zaktadu zarzadza — FILIPIAK EWA

4) sie¢ teleinformatyczna - zaktad posiada telefon/fax. Centrala telefoniczna znajduje
si¢ w kasie zakladu. Mozna dokona¢ potlaczen telefonicznych za pomoca centrali z
gabinetem Kierownika, ksiggowoscia

5) tablice ogloszen - stuza do przekazania informacji dla spotecznosci lokalnej i
interesariuszy zewngtrznych. Wyrdzniamy tablice informacyjne, instruktazowe,
tematyczne, okoliczno$ciowe.

6) oznakowanie gabinetoéw —w ZUK gabinety sg oznaczone numerycznie i opisSOwo.
7) materiaty reklamowe - poinformowanie interesariuszy zewnetrznych o zblizajacych
si¢ waznych wydarzeniach, problemach i sukcesach. Materiatami reklamowymi zaktadu
sa : ulotki, foldery, prezentacje multimedialne i itp.

8) dziennik korespondencyjny — znajduje si¢ w biurze — kasie ZUK,

9) instytucja skarg i wnioskow,



