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Procedura komunikacji wewnętrznej

w Urzędzie Miejskim w Trzcińsku-Zdroju

I. Celem procedury jest usprawnienie przepływu informacji wewnątrz Urzędu Miejskiego 
w Trzcińsku-Zdroju.
II.  Procedura określa zasady przepływu informacji w strukturze pionowej (między kierownictwem 
a pracownikami) i poziomej (między komórkami organizacyjnymi Urzędu Miejskiego 
w Trzcińsku-Zdroju. 

III. Komunikacja wewnętrzna polega na wymianie informacji między poszczególnymi szczeblami 
w strukturze organizacyjnej Urzędu. 
IV. Informacje mogą być przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie lub osobiście, indywidualnie lub grupowo.  
V. Na system komunikacji wewnętrznej w Urzędzie Miejskim w Trzcińsku-Zdroju składają się następujące elementy: 
1) Zarządzenia i postanowienia Burmistrza Gminy Trzcińsko-Zdrój

2) System spotkań obejmujący: 

a) narady kierownictwa – odbywają się co najmniej raz w tygodniu, w składzie Burmistrz, Zastępca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatów.  Celem narad jest omówienie kluczowych 
dla Gminy Trzcińsko-Zdrój spraw, problemów związanych z ich realizacją bądź określenie kierunków działań.

b) spotkania z pracownikami – odbywają się co najmniej raz na kwartał. Celem spotkań jest-poinformowanie pracowników o kierunkach działania Gminy Trzcińsko-Zdrój, zbliżających się ważnych wydarzeniach, problemach i sukcesach.

c) indywidualne rozmowy z pracownikami – zgodnie z dekretację na korespondencji.

3) Bieżąca współpraca między komórkami organizacyjnymi polegająca na przekazywaniu informacji, terminowym przygotowywaniu opinii, stanowisk oraz okresowych analiz, sprawozdań i raportów 
dla zainteresowanych komórek organizacyjnych. 
4) W przypadku, gdy postępowanie dotyczy  kilku komórek organizacyjnych lub jednostek podległych wówczas osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizację danego zadania współpracują ze sobą, przekazując sobie informacje, dokonują uzgodnień co do dalszego toku postępowania, odpowiedzialne są za terminowe zakończenie sprawy. 
5) Zespoły zadaniowe – powstają na wyraźne potrzeby Urzędu Miejskiego w Trzcińsku-Zdroju, powoływane są na podstawie Zarządzenia Burmistrza Gminy Trzcińsko-Zdrój. Powoływane zespoły zadaniowe odpowiedzialne są za przebieg i końcową realizację powierzonego zadania, przy czym 
w podanym składzie osobowym jest wyszczególniona osoba koordynująca pracę danego zespołu. 
7) Wewnętrzna poczta elektroniczna.

8) Pisma wewnętrzne w e-obiegu.

9) Bieżąca współpraca z Radą Miejską w Trzcińsku-Zdroju polegająca na udziale pracowników merytorycznych w posiedzeniach Komisji Stałych Rady Miejskiej.
