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MIEJSKO-GMINNY

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Ui, Lipowe g
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NIP 673:13:43:304, REGON 003803367 Zarzadzenie Nr 11/2019

Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie
z dnia 22 maja 2019 r.
w sprawie ustanowienia Regulaminu przeplywu informacji w Miejsko-Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie

Na podstawie § 7 ust. 1 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bornem Sulinowie stanowigcego zalgcznik do uchwaly Nr IV/61/2019 Rady Miejskiej
w Bornem Sulinowie z dnia 7 lutego 2019 roku w sprawie Statutu Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

ustanawiam Regulamin przeplywu informacji w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej w Bornem Sulinowie w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. administracyjnych i kadr.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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0SRODEX posae O MI NNy Zalgeznik do Zarzqdzenia nr 11/2019 z dnia 22 maja 2019 r.

ul. Lipowa 8 EJ Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

78-449 BORNE SULINOWO w Bornem Sulinowie
tel./fax 94 373 31 83;94 373 39 59

NIF673-13:4:304, REGON 003801367

REGULAMIN PRZEPLYWU INFORMACJI
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BORNEM
SULINOWIE

1. Regulamin okresla zasady przeplywu informacji w strukturze wewnetrznej Osrodka.
2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg:

1. Osrodek — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie;

2. Komunikacja wewngtrzna — wszystkie kanaty kontaktu w ramach Osrodka;

3. Komunikacja pionowa — komunikaty formalne przeptywajace od podwiadnych do
przelozonych (komunikacja pionowa w gore) lub od przetozonych do podwladnych
(komunikacja pionowa w dét), majace na celu przekazanie informacji, polecen;

4. Komunikacja pozioma — miedzy pracownikami pelnigcymi funkcje na tym samym
poziomie;

5. Dekretacja — skierowanie sprawy do odpowiedniego pracownika w celu jej zalatwienia.

3. Odpowiedzialnos¢ i kompetencje.

1. Rolg Kierownika Osrodka jest:
1) komunikowanie wizji i misji Osrodka;
2) przekazywanie pracownikom informacji o celach, planach, strategiach rozwoju;
3) udostgpnianie pracownikom wszystkich informacji niezbednych do wykonywania
biezacych zadan.
4) informowanie o wynikach pracy.
2.Rolg wszystkich pracownikow jest:
5) dzielenie si¢ informacjami i wiedzg z innymi pracownikami w zakresie niezbednym
do prawidlowego wykonania zadania;
6) dokladne zapoznawanie si¢ z informacjami otrzymywanymi od Kierownika Osrodka.

3. Szczegélowe zasady postepowania

1. Informacja w ramach komunikacji wewngtrznej moze by¢ przekazywana ustnie, pisemnie,
elektronicznie, telefonicznie, indywidualnie, grupowo. Informacja powinna by¢
sformutowana w sposéb zwigzly, jasny i precyzyjny.
2. Informacja powinna zosta¢ przekazana w odpowiedniej formie i wlasciwym terminie.
3. Na system komunikacji wewnetrznej w Osrodku sktadajg sig:
1) zarzadzenia Kierownika O$rodka;
2) system spotkan obejmujacy:
a) narady kierownictwa — odbywaja si¢ nie rzadziej niz raz na miesigc, uczestniczg
w nich Kierownik Osrodka, Zastgpca Kierownika i Gléwny Ksiggowy. Celem
narad jest oméwienie kluczowych dla Osrodka probleméw, okreslenie kierunkéw



dzialan. W naradach tych moga uczestniczy¢ inne osoby na polecenie lub
zaproszenie Kierownika Osrodka;
b) zebrania z pracownikami — informacyjne — odbywaja sie nie rzadziej niz raz na
3 miesigce. Celem spotkan jest w szczegblnosci informowanie pracownikéw
o kierunkach dziatania, zblizajagcych si¢ waznych wydarzeniach, problemach
i sukcesach. Spotkania zwotuje Kierownik Osrodka. W spotkaniach tych moga
uczestniczy¢ inne osoby na zaproszenie Kierownika Osrodka.
3) indywidualne rozmowy z pracownikami;
4) biezaca wspdlpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi polegajaca na
przekazywaniu informacji, opinii, stanowisk, analiz, sprawozdan, raportow.
4. Na potrzeby komunikacji wewngtrznej wykorzystywane sa réwniez wewnetrzna poczta
elektroniczna.
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