ZARZADZENIE nr 29/2015
Dyrektora Zespotu Szkol Ogélnoksztalcacych nr 2
im. Krola Jana III Sobieskiego w Legionowie
z dnia 23 kwietnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia podstawowych zasad komunikacji wewnetrznej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ w Zespole Szkdét Ogdlnoksztatcacych nr 2 im. Krdla Jana III Sobieskiego w
Legionowie ,,Podstawowe zasady komunikacji wewnetrznej”, w brzmieniu okre§lonym w
Zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis dyrektora szkoty
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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 29/2015 Dyrektora
Zespotu Szkot Ogolnoksztatcgcych nr 2
im. Krdla Jana Il Sobieskiego
w Legionowie

z dnia 23.04.2015 r.

Podstawowe zasady komunikacji wewnetrznej

Zespotu Szkol Ogolnoksztalcacych nr 2
Im. Krdéla Jana III Sobieskiego
w Legionowie

§1 Wstep

1. Dobra komunikacja wewnetrzna jest jednym z kluczowych warunkéw dobrego
funkcjonowania Szkoty. W zwigzku z powyzszym wszyscy pracownicy, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i1 charakter wykonywanej pracy, sa zobowiazani do doktadania staran,
kazdy w zakresie swoich dziatan, by komunikacja wewngtrzna w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych nr 2 im. Krola Jana IIT Sobieskiego w Legionowie przebiegata skutecznie
i efektywnie.

2. Niniejsze ,, Podstawowe zasady komunikacji wewnetrznej” s zbiorem minimalnych zatozen
komunikacji 1 nie moga by¢ traktowane jako wystarczajace do dobrego funkcjonowania
komunikacji wewngtrznej. Nalezy je traktowaé jako zbior zasad porzadkujacych i
ukierunkowujacych, a nie zamknigty katalog dziatan. Skuteczny i efektywny obieg informacji

W Szkole nalezy traktowac jako cel nadrzedny.
§2 Definicje

Ilekro¢ w niniejszych ,, Podstawowych zasadach komunikacji wewnetrznej” jest mowa o:

1. Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych nr 2 im. Kroéla Jana 111
Sobieskiego w Legionowie.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych nr 2
im. Krola Jana III Sobieskiego w Legionowie.
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3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ dowolnie wybranego pracownika Zespotu Szkot

Ogolnoksztatcacych nr 2 im. Krola Jana IIT Sobieskiego w Legionowie.

§3 Kanaly komunikacji

1. W procesie komunikacji w Zespole Szkoét Ogodlnoksztatcagcych nr 2 im. Krdla Jana II1
Sobieskiego w Legionowie wykorzystuje si¢ wszelkie skuteczne kanaly komunikacji, w tym w
szczegblnosci:

a) komunikacje werbalng bezposrednia,

b) komunikacje telefonicznag,

C) poczte elektroniczna,

d) inne wprowadzone w jednostce rozwigzania komunikacji elektronicznej,

e) notatki wewnetrzne (sporzadzone tradycyjnie lub elektronicznie),

f) dokumenty wewnetrzne.
2. O ile obowiazujace uregulowania (wewnetrzne lub zewngtrzne) nie nakazujg zastosowania
okreslonego kanatu komunikacji, jego doboru dokonuje nadawca komunikatu. Wybrany kanat
komunikacji powinien by¢ adekwatny do tresci, zasiggu oraz charakteru komunikatu i

zapewniac¢ jak najwyzsza skutecznos¢ 1 efektywno$¢ komunikacji.

§4 Podstawowe odpowiedzialnosci i kompetencje

1. Kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest zobowigzany do dbania o
skuteczng i efektywna komunikacje w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych nr 2 im. Kroéla Jana
I11 Sobieskiego w Legionowie.
2. Rolg kierownictwa (dyrektor, zastepcy dyrektora) jest:

a) komunikowanie wizji i misji szkoty,

b) przekazywanie pracownikom informacji o celach i zadaniach oraz planach i rozwoju,

¢) informowanie o wynikach i jako$ci pracy,

d) budowanie atmosfery wspolpracy, zaangazowania i wzajemnego zaufania,

e) okreslanie zasad dotyczgcych komunikacji,

f) upowszechnianie dobrych praktyk,

g) wspieranie przeplywu informacji pomi¢dzy komorkami I pracownikami,

h) organizowanie spotkan w zakresie swojego przedmiotu dziatania.

3. Rolg kierownikow lub innych osob kierujacych zespotami pracownikow jest:
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9)
h)

przekazywanie pracownikom wszelkich informacji niezbednych oraz przydatnych przy
wykonywaniu ich pracy, w tym przekazywanie dotyczacych pracownikéw lub ich
spraw informacji pochodzacych od kierownictwa ZSO nr 2 w Legionowie,

udzielanie informacji zwrotnej pracownikom dotyczacej ich wynikow pracy,
motywowanie 1 wspieranie pracownikow w dziataniach majacych na celu
usprawnienie pracy szkoty,

przekazywanie dyrekcji informacji zwrotnej na temat realizacji zadan,

przekazywanie dyrekcji informacji dotyczacej mozliwych zagrozen w realizacji zadan
badz innych zidentyfikowanych czynnikoéw, ktore moga wptynaé na funkcjonowanie
szkoty,

przekazywanie dyrekcji informacji dotyczacych mozliwych do wprowadzenia
usprawnien w funkcjonowaniu ZSO nr 2 w Legionowie,

wspieranie przeptywu informacji pomiedzy komorkami i pracownikami,

organizowanie spotkan w zakresie swojego przedmiotu dziatania.

4. Rolg pracownikow jest:

a)

b)

dzielenie si¢ informacjami oraz wiedzg z innymi pracownikami, takze z innych komorek
organizacyjnych,

rzetelne raportowanie swojej pracy zgodnie z zasadami ustalonymi z przelozonym lub
wynikajgcymi z obowigzujagcych w ZSO nr 2w Legionowie uregulowan (wewngetrznych
lub zewnetrznych),

przekazywanie bezposredniemu przetozonemu informacji dotyczacych mozliwych do
wprowadzenia usprawnien w pracy danego pracownika lub funkcjonowaniu szkoty,
dazenie do doskonalenia wlasnej pracy, w tym w szczeg6lnosci do zwiekszania
efektywnosci komunikacji,

efektywny i adekwatny dobdr srodkéw komunikacji.

§5 Organizacja komunikacji

1. Informacje moga by¢ przekazywane kazdym z kanalow komunikacji wskazanych w §3.

2. Informacje mogg by¢ przekazywane indywidualnie lub grupowo.

3. Kazda informacja powinna by¢ sformulowana w sposob zwiezly, jasny, precyzyjny, z

uzyciem jezyka oraz stylu wypowiedzi dobranego odpowiednio do odbiorcy tak, by ten byt w

stanie bez trudu informacje¢ zrozumiec.
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4. Na system komunikacji wewnetrznej sktadajg sie:
a) zarzadzenia, decyzje, okélniki i inne informacje dyrektora,
b) system spotkan, obejmujacy:
a. narady kierownictwa,
b. rady pedagogiczne,
spotkania zespotow,

c
d. spotkania projektowe,

@

spotkania z pracownikami grupowe,

f. indywidualne rozmowy z pracownikami,

g. biezaca wspodtpraca i wymiana informacji pomi¢dzy pracownikami i komoérkami,
zardwno w pionie, zgodnie ze strukturg organizacyjna, jak i w poziomie, pomi¢dzy
komoérkami, w szczegolnosci w uktadzie projektowym.

5. Zaleca si¢, by przebieg spotkan, a w szczego6lnosci ptynace z nich wnioski lub zadania byly
dokumentowane. O ile inne uregulowania nie stanowig inaczej, o fakcie sporzadzania oraz
sposobie dokumentacji spotkania (np. notatki, protokoty itp.) decyduje osoba zarzadzajaca
spotkaniem.

6. Z dokumentem sporzadzonym po spotkaniu powinni by¢ zapoznani wszyscy uczestnicy.

7. W przypadku, gdy elementem wnioskéw po spotkaniu sa zadania wynikajace dla jego
uczestnikow zaleca si¢, by uczestnicy podpisali si¢ pod notatka z tego spotkania, potwierdzajac

przyjecie zadania.

§6 Zasada zrozumienia

1. W kazdym procesie komunikacji nalezy dba¢ o to, by odbiorca informacji wiasciwie ja
zrozumial.

2. Kazdy pracownik, w przypadku, gdy uzyskane przez niego informacje sg niezrozumiate lub
niewystarczajace do realizacji zadania, jest zobowigzany zglosi¢ ten fakt nadawcy informac;ji.
3. Nadawca informacji jest zobowigzany dotozy¢ wszelkich mozliwych staran, by odbiorca w
wystarczajagcym dla wlasciwej, efektywnej i skutecznej realizacji zadania stopniu zrozumiat

przekazywang mu informacje.

§7 Postanowienia koncowe
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1. Kazdy pracownik jest uprawniony do zglaszania sugestii dotyczacych poprawy komunikacji

wewngtrznej w ZSO nr 2 w Legionowie.
2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zglaszania swojemu bezposredniemu przetozonemu

lub dyrektorowi zauwazone stabo$ci systemu komunikacji wewnetrznej w ZSO nr 2 w

Legionowie.

Podpis dyrektora szkoly
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