REGULAMIN PRZEPLYWU INFORMACII W
MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W CIESZYNIE

§ 1. Regulamin okre$la zasady przeptywu informacji w strukturze wewnetrznej
Osrodka.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. Osrodek — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Cieszynie;
2. Komunikacja wewnetrzna — wszystkie kanaty kontaktu w ramach Osrodka;

3. Komunikacja pionowa — komunikaty formalne przeptywajgce od podwtad-
nych do przetozonych (komunikacja pionowa w gére) lub od przetozonych
do podwtadnych (komunikacja pionowa w dét), majgce na celu przekazanie
informacji, polecen;

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

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

§ 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) informowanie o wynikach pracy.

2. Rolg Kierownikéw Dziatéw jest:

1) przekazywanie pracownikom informacji uzyskanych od Kierownika
Osrodka;

2) udostepnianie pracownikom wszystkich informacji niezbednych do wy-
konywania biezgcych zadan.
3. Rolg wszystkich pracownikdéw jest:

1) dzielenie sie informacjami i wiedzg z innymi pracownikami w zakresie
niezbednym do prawidtowego wykonania zadania;

2) doktadne zapoznawanie sie z informacjami otrzymywanymi od Kierow-
nika Osrodka.
§ 4. Szczegdtowe zasady postepowania

1. Informacja w ramach komunikacji wewnetrznej moze by¢ przekazywana
ustnie, pisemnie, elektronicznie, telefonicznie, indywidualnie, grupowo.



2.

Informacja powinna by¢ sformutowana w sposéb zwiezty, jasny i precyzyj-

ny.

Informacja powinna zosta¢ przekazana w odpowiedniej formie i wtasciwym

terminie.

Na system komunikacji wewnetrznej w Osrodku sktadajg sie:

1) zarzadzenia Kierownika Osrodka;

2) system spotkan obejmujacy:

a) narady kierownictwa — odbywajg sie nie rzadziej niz raz na miesiac,

uczestniczag w nich kierownicy dziatéw i Kierownik Osrodka. Celem
narad jest omdwienie kluczowych dla O$rodka probleméw, okre-

$lenie kierunkéw dziatan. W naradach tych mogg 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 szczegdlnosci informo-
wanie pracownikéw o kierunkach dziatania, zblizajgcych sie waz-
nych wydarzeniach, problemach i sukcesach. Spotkania zwotuje Kie-
rownik Osrodka. W spotkaniach tych mogg uczestniczy¢ inne osoby
na zaproszenie Kierownika Osrodka.

3) indywidualne rozmowy z pracownikami;

4) biezgca wspotpraca miedzy komérkami organizacyjnymi polegajgca na
przekazywaniu informacji, opinii, stanowisk, analiz, sprawozdan, rapor-
tow.

Na potrzeby komunikacji wewnetrznej wykorzystywane sg réwniez:

1) wewnetrzna poczta elektroniczna;

2) tablica ogtoszen obok wejscia do sali konferencyjnej Osrodka.

Cieszyn, 27 pazdziernika 2010 .



