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PROCEDURA KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ W POWIATOWYM
URZEDZIE PRACY W OTWOCKU

1. CEL PROCEDURY
Celem procedury jest usprawnienie przeptywu informacji wewnatrz Powiatowego Urzedu Pracy w
Otwoclu.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY

Procedura okresla zasady przephywu informacji w strukturze pionowej (migdzy kierownictwem, a
pracownikami) i poziomej (migdzy komoérkami organizacyjnymi Powiatowego Urzgdu Pracy w
Otwocku).

3. TERMINOLOGIA (definicje, skrdty)

- Komunikacja wewnetrzna — obejmuje przede wszystkim kanaly kontaktu migdzy poszczegdlnymi
szezeblami Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, zardwno kontakty “w gorg” i “w dot” — pionowe
— pracownikéw z kadra kierownicza oraz poziome — migdzy roznymi komorkami organizacyjnymi.
Podstawowym dzialaniem w zarzadzaniu komunikacja wewnetrzng firmy jest ulatwienie
pracownikom kontaktu z kierownictwem. Jej gléwnym celem jest poprawa efektywnosci organizacji
przez usprawnienie przeptywu informacji.

- Komunikacja pionowa dotyczy najezedeiej komunikatdw formalnych przepltywajacych pomigdzy
pracownikami i ich przefozonymi w celu osiggania zaloZonych celéw, przekazania informacji i
poleceii, a tak?ze zasygnalizowania spraw wymagajacych szezegdlnej uwagi lub rozwigzania problemu,
Méwimy wowezas o komunikacji skierowanej ku dotowi. Mozemy mieé réwniez do czynienia z
cdwrotnym kierunkiem komunikacji pionowej — skierowanej ku gérze. Ma to miejsce gdy podwiadni
informujg przetozonych o swoich osiggnigciach, stopniu wykonanych zadan, wystgpujgcych w pracy
problemach itp.

- Komunikacja pozioma ulepsza koordynacje w organizacji i pomaga w rozwigzywaniu problemow.
Przebiega ona miedzy czlonkami tej samej grupy lub pracownikami petnigcymi funkcje na tym
samym poziomie. Komunikacja ta moze mieé charakter formalny jak i nieformalny.

- Informacja zwrotna udziclona pracownikowi na temat efektow jego pracy w sposob bezposredni i
zrozumialy. Dotyczy zardwno informacji pozytywnej jak i negatywnej.

- Dekretacja skierowanie sprawy do odpowiedniej komorki organizacyjnej w celu jej zatatwienia.

4, WLASCICIEL ODPOWIEDZIALNY ZA AKTUALIZACJE
Kierownik Dzialu i Kadra Zarzadzajaca Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku zwana dalgj
Kierownikami.

5. ZAKRES OBOWIAZY WANIA
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.



6. ODPOWIEDZIALNOQSCI I KOMPETENCIE
Rola Dyrektora Urzedu jest:
- komunikowanie wizji i misji Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku,
- przekazywanie pracownikom informacji o celach, planach, strategii rozwoju,
- informowanie o wynikach pracy,
- budowanie atmosfery wspdlpracy i zaangazowania.

Roly Kierownikow jest:

— przekazywanie pracownikom informacji uzyskanych od najwyzszego kierownictwa,

- udostgpnianie pracownikom wszystkich informacji niezbednych do wykonywania biezgcej
pracy,

— udzielanie informacji zwrotnej dotyczacej wynikow pracy,

— wspieranie pracownikow w realizacji pomystéw usprawnienia pracy Powiatowego Urzedu
Pracy w Otwocku,

— rozpowszechnianie dobrych praktyk,

— umozliwienie i wspieranic przeplywu informacji miedzy komorkami organizacyjnymi
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

Roly pracownikiw jest:
— dzielenie sig informacjg i wiedza z innymi pracownikami,
— poddawanie pomystéw 1 inicjowanie procesu doskonalenia pracy wlasnej i calego
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku,
— dokladne zapoznanie sig z informacjami otrzymywanymi od kierownictwa,
— korzystanie z wszystkich dostepnych kanaléw (sposobow) przekazywania informacji.

7. SZCZEGOLOWE ZASADY POSTEPOWANIA

Komunikacja wewngtrzna polega na wymianie informacji miedzy poszczegolnymi szczeblami
w strukturze organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.
Informacje moga by¢ przekazywane ustnie, pisemnie, wirtualnie lub osobiscie, indywidualnie lub
2rupowo.

Nalezy przestrzegac zasady, e szybki obieg pisma i terminowe zalatwianie sprawy jest

rownowaine z wlasciwym jej zatatwianiem pod wzgledem merytorycznym.

Informacja powinna by¢ sformutowana w sposdb zwigzly, jasny 1 precyzyjny.

Ma system komunikacji wewnetrzne) w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku skladajg sie

nastgpujace elementy:
1) zarzadzenia Dyrektora i wytyczne przekazywane w pismach ogdlnych Dyrektora,
2) system spotkan obejmujacy:

a) narady kierownictwa — odbywajg si¢ w zaleznosci od potrzeb, w skladzie: Dyrektor, Z-ca
Dyrektora, Gléwna Ksiggowa, Kierownicy Dzialéw, w celu omowienia kluczowych dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku spraw, problemow zwiagzanych z ich realizacjg
badZ okreslenie kierunkow dziatar,

b) spotkania Kierownikéw z pracownikami — odbywaja sie w zaleznosci od potrzeb w celu
przekazania informacji oraz wytycznych dotyczgcych kierunkéw dziatania. Pracownicy
referujg w skrocie swoje dziatania orarz omawiajg zmiany przepiséw prawnych na ktérych
pracuja,

c) indywidualne rozmowy z pracownikami — zgodnie z dekretacja na korespondencji oraz z
inicjatywy pracownika w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,
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3) biezaca wspolpraca miedzy komorkami organizacyjnymi polegajaca na przekazywaniu
informacji i terminowym przygotowywaniu opinii oraz okresowych analiz, sprawozdan i
raportow dla zainteresowanych komorek organizacyjnych,

4) biezaca wspilpraca z Zarzadem i Rada Powiatu Otwockiego polegajaca na udziale Dyrektora
Urzedu w posiedzeniach Zarzadu, pracach Kkomisji stalyeh 1 sesjach Rady Powiatu
Otwockiego,

5) zespoly zadaniowe — powstaja na wyrazne potrzeby Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku,
powolywane sg na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora. Powolywane zespoly zadaniowe
odpowiedzialne sg za przebieg i koficows realizacje powierzoncego zadania, przy czym w
podanym skladzie osobowym jest wyszczegdlniona osoba koordynujgea pracg danego
zespohu,

6) tablice ogloszen oraz sie¢ wewngtrzna i poczta elektroniczna,

Wspdlpraca ta powinna zapewnié prawidlowa obshuge interesantéw przez Powiatowy Urzad
Pracy w Otwocku.

W przypadku, gdy postepowanie dotyczy kilku komdrek organizacyjnych wiwczas osoby
merytorycznie odpowiedzialne za realizacje danego zadania wsp&lpracujg ze soba, preckazujac sobie
informacje, dokonuja uzgodnien co do dalszego toku postepowania, odpowiedzialne s za terminowe
zakoficzenie sprawy.

8. MONITORING PROCEDURY

Czynnodci zwiazane z monitoringiem ,Procedury komunikacji wewngtrzne] w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Otwocku™ prowadzone sg na biezaco przez Kierownikdw, celem weryfikacji i
doskonalenia procedury.

Raz w roku ( po pierwszym pdlroczu) Kierownicy przeprowadza badania ankietowe z obszaru
komunikacji wewnetrznej. Raporty z tych badan przekazane do Dyrektora bgda stanowily podstawe do
weryfikacji oraz doskonalenia procedury.,

9. POWIAZANIA £ AKTAMI PEAWNYMI I WEWNETRZNYMI REGULACJAMI
#  Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku,
* Regulamin Organizacyjny Powialowego Urzedu Pracy w Otwocku,
# Instrukcja kancelaryjna dla Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku.

10. POWIAZANIA Z INNYMI PROCEDURAMI
e Polityka bezpieczeiistwa,
» Zasady (polityka) rachunkowosci.




