Zalacznik Nr 1 do Zasad komunikacji
wewnetrznej | zewngtrznej Urzgdu Miasta Miawa

PLAN KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ URZEDU MIASTA MLAWA

Zdal_'zenle_ Czestotliwosé Czas trwania | Charakterystyka Cele Grupa Informacja
komunikacyjne docelowa zwrotna
1 | Narada naczelnikow | Narada odbywa si¢ raz Zaktadany czas W ciagu pierwszej Prezentowanie w gronie e Naczelna W czasie kazdej narady
wydzialow Urzedu | w tygodniu —w trwania narady to 2 | godziny kazdy z kierownictwa spraw i Kadra sporzagdzana jest notatka,
Miawa z Naczelng poniedziatek o godzinie | godziny (do naczelnikoéw oraz inne zadan zrealizowanych i Kierownicza , ktdra jest zamieszczana w
Kadra Kierownicza | 9.00 w gabinecie godziny 11.00) osoby obecne na bedacych w trakcie o Naczelnicy formie elektronicznej na
(NKK) Burmistrza Miasta spotkaniu w ciggu 5 realizacji w wydziatow stronie Intranetowej
Mtlawa minut: poszczegdlnych ratusza, UMM.
e relacjonuja miniony komorkach. e Rzecznik
tydzien podsumowujagc | Przyjecie wspolnych Prasowy,
podejmowane rozwigzan, ustalenie e Doradca
inicjatywy, informacji Burmistrza,
e prezentuja plany na upublicznianych w o Osoby
nastepny tydzien, wydziatach w czasie zaproszone
Kolejna godzina cotygodniowych spotkan przez NKK na
przeznaczona jest na zespotow, oraz spotkanie
dyskusje i wolne wnioski. | przekazywanych do
mediow.
2 | Kolegium Kolegium odbywa si¢ Zaktadany czas Na kolegium Naczelnicy | W wyniku kolegium eNaczelnicy Informacje¢ o postepie w
Burmistrza raz w tygodniu — we trwania — oraz samodzielni | ustalany jest sposob wydziatow dziataniu Naczelnik
wtorki od godziny 10.00 | proporcjonalnie do | pracownicy UMM | zalatwienia sprawy, osoba Urzedu Miasta | wydziatu przedstawia w
liczby przedstawiaja sprawy, co | odpowiedzialna za Mtawa, Tygodniowym planie
przedstawianych do ktorych niezbgdne sg | realizacjg oraz termin e Pracownicy pracy.
spraw. Spotkania opinia kolegium | realizacji. UMM na
indywidualne i decyzja Burmistrza. samodzielnych
Naczelnikow stanowiskach
wydziatow z NKK. oNKK
3 | Spotkanie Spotkanie zespotu Czas i miejsce Podczas spotkania Spotkania maja na celu: Pracownicy Spotkanie powinno by¢
Naczelnikow odbywa si¢ co najmniej | ustalaja Naczelnicy | Naczelnicy przekazuja e Poinformowanie Urzedu Miasta zaplanowane i wpisane w




wydzialow z raz na tydzien. wydziatow. podlegtym pracownikom pracownikow o Mtawa. Tygodniowy plan pracy.
zespolem biezace informacje dziataniach
dotyczace funkcjonowania realizowanych przez
catego urzedu oraz UMM;
realizowanych e integracj¢ zespolu;
przedsigwzigc. e budowanie poczucia
wspOlnoty z
Urzedem.
Spotkania grup Spotkania zespotéw Czas i miejsce Zespoly, powotywane Spotkania majg na celu Cztonkowie Notatki stuzbowe

inter- mi¢dzywydzialowych ustalaja liderzy Zarzadzeniem Burmistrza | osiagniecie rozwigzania na | zespolow, a za ich | sporzadzane w czasie
dyscyplinarnych odbywaja si¢ wedtug zespotow. Miasta Mtawa, zajmuja si¢ | drodze konfrontacji i posrednictwem spotkan przez lidera
potrzeb, nie rzadziej niz rozwigzywaniem wspotpracy cztonkow wszyscy zespotu lub wyznaczona
raz na miesigc. wieloaspektowych zespotu. pracownicy przez zespot osobe.
probleméw dotyczacych Urzedu Miasta
funkcjonowania miasta. Miawa.
Zamieszczanie Biezace informacje Publikacja Informacje sg dostepne Przekazywanie aktualnych | Informacje Wpisy na forum
materialow w publikowane sa w informacji zajmuja | tylko poprzez sie¢ informacji wszystkim skierowane sg do wewnetrznym.
Intranecie Intranecie codziennie/ si¢ informatycy wewnetrzng. Publikowane | pracownikom UMM. wszystkich
zgodnie z potrzebami. oraz osoby w niej informacje majg pracownikow
wskazane przez charakter poufny. Urzedu Miasta
NKK. Mtawa.
Przygotowanie Sesje Rady Miasta Czas trwania Sesji | Przygotowania do tego Przygotowanie sesji Rady | Radni Miasta Sesja jest nagrywana
Sesji Rady Miasta Mtawa odbywaja si¢ Rady Miasta wydarzenia rozpoczynaja | Miasta Mtawa Miawa; przez lokalng telewizjge TV
Miawa $rednio raz w miesigcu Mtawa jest si¢ 2 tygodnie przed sesja. Przewodniczacy Mtawa i transmitowana
— w ostatni wtorek uzalezniony od Naczelnicy wydziatow Osiedli; za pos$rednictwem
miesigca, o godzinie liczby punktéw w | przygotowuja projekty Mieszkancy telewizji kablowej.
13.00. programie. uchwat, ktore goncy Miawy, Mieszkancy moga
dostarczajg Radnym dziennikarze, zapozna¢ si¢ doktadnie z
Miasta Mtawa. zaproszeni goscie. | przebiegiem sesji takze
W tygodniu WYpOZyczajgc nagrania
poprzedzajacym sesj¢ sesji w Biurze Rady
odbywaja si¢ posiedzenia UMM.
komisji RMM.
Tygodniowy plan Plan przygotowywany Plan nalezy Zestawienie Wyksztatcenie Informacje zawarte | Plany pracy sa

pracy

jest raz na tydzien i w
formie dokumentu MS
Word przesylany do

przekazac¢ do
sekretariatu
Urzedu Miasta

realizowanych zadan i
planéw na nadchodzacy
tydzien przestawione w

umiejetnosci planowania
najwazniejszych w danym
okresie zadan dla

w TPP sa
skierowane do
NKK,

umieszczane na stronie
intranetowe;.




sekretariatu UMM

Mtawa najpdzniej
w poniedziatek
rano.

formie tabelarycznej.

wydziatu i monitorowanie
ich wykonania przez
Naczelnikow wydziatow i
poszczegbdlnych
pracownikow.

Istotna informacja zwrotna
dotyczaca pracy
wykonywanej w wydziale

i stopnia zaawansowania
realizacji zadafh
omawianych na naradzie i
kolegium.

Naczelnikow i
pracownikow
wydzialow UMM

Notatka ze Notatke nalezy Kazdy uczestnik szkolenia | e Zapoznanie Notatki ze szkolen sg
szkolenia, kursu, sporzadzi¢ nie pozniej lub kursu jest pracownikow UMM z Naczelna Kadra zamieszczane na stronie
konferencji niz tydzien po zobowiazany sporzadzié informacjami Kierownicza, Intranetowej w zaktadce
szkoleniu, kursie lub krotka notatke i zdobytymi w trakcie Naczelnicy ,»Notatki ze szkolen i
konferencji. przedstawi¢ w niej szkolenia. Za Wydziatéw i konferencji”
najwazniejsze posrednictwem pracownicy UMM

zagadnienia. Jesli w kursie
lub szkoleniu brata udziat
wigksza liczba
pracownikow, Naczelnik
wydzialu wskazuje osobg
odpowiedzialng za
sporzadzenie notatki.

wewnetrznej Sieci
korporacyjnej, do
notatki majg wglad
WSszyscy
zainteresowani.

o Utrwalenie informacji
zdobytych na
konferencji, szkoleniu,
kursie.




1. NARADA NACZELNIKOW WYDZIALOW URZEDU MIASTA MEAWA Z NACZELNA KADRA KIEROWNICZA

Narada odbywa si¢ raz w tygodniu — w poniedziatek o godzinie 9.00 w gabinecie Burmistrza Miasta Mtawa.
Zaktadany czas trwania narady to 2 godziny (do godziny 11.00).

Burmistrz podaje kalendarz wydarzen uzupetiany przez pozostatych uczestnikéw narady,

Pierwsza godzina podzielona jest na pigciominutowe jednostki, w czasie ktorych naczelnicy wydzialdow oraz inne osoby obecne
na spotkaniu:

e relacjonuja miniony tydzien podsumowujac inicjatywy,
e prezentuja plany na nast¢pny tydzien.

Kolejna godzina przeznaczona jest na dyskusje i wolne wnioski.

Informacje dotyczace realizacji ustalen tygodnia poprzedzajacego narade sg odnotowywane w Sprawozdaniu z narady Naczelnikow
wydziatéw UMM z NKK (zatacznik nr 1).

Wsrod celow cotygodniowych spotkan Naczelnej Kadry Kierowniczej z Naczelnikami wydziatow, Doradca Burmistrza, Rzecznikiem
Prasowym oraz innymi osobami zaproszonymi przez NKK nalezy wymieni¢:

e zaprezentowanie w gronie kierownictwa spraw i zadan zrealizowanych lub bedacych w trakcie realizacji w poszczegolnych komorkach;
e Przyjecie wspolnych rozwiazan;

e Ustalenie informacji upublicznianych w wydziatach w czasie cotygodniowych spotkan zespotow;

e Ustalenie informacji przekazywanych opinii publicznej za posrednictwem srodkéw masowego przekazu,

e Integracja zespotu i budowanie poczucia tozsamosci z Urzedem.

W czasie kazdej narady sporzadzana jest notatka zawierajaca informacje dotyczace realizacji poprzednich zadan oraz biezacych ustalen.
Notatka jest zamieszczana na wewngtrznej stronie Intranetowej.

Osobg odpowiedzialng za organizacj¢ narady jest Sekretarz Miasta Mtlawa Iub osoba, ktorej to zadanie powierzy.



2. KOLEGIUM BURMISTRZA

Kolegium Burmistrza to zesp6t konsultacyjny, stworzony w celu wyrazenia opinii o decyzjach podejmowanych w konkretnych sprawach.
Jest spotkaniem naczelnikow samodzielni pracownicy UMM z Naczelng Kadrg Kierowniczg. Odbywa si¢ raz w tygodniu — we wtorek od
godzinie 10.00 w gabinecie Burmistrza Miasta Mtawa lub jego Zast¢pcy. Tematy do omawiania na kolegium nalezy zglaszac
wyznaczonemu pracownikowi Wydziatu Organizacyjnego w poniedziatek do godziny 15.00. Jezeli realizacja kolegium we wtorek jest
niemozliwa lub niezbgdna jest kontynuacja, spotkanie odbywa si¢ w Srodg.

Zaktadany czas trwania — proporcjonalnie do liczby przedstawianych spraw.

Na kolegium Naczelnicy oraz samodzielni pracownicy UMM przedstawiajg sprawy, co do ktorych niezbedna jest opinia kolegium
i decyzja Burmistrza.

W toku kolegium ustalany jest sposob zatatwienia sprawy, osoba odpowiedzialna za realizacj¢ oraz termin realizacji. Informacje
o postgpie w dziataniu Naczelnik wydziatu przedstawia w Tygodniowym planie pracy.

W czasie kolegium wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjnego sporzadza szczegétowa notatke wg wzoru zalgcznika nr 2 .

Osoba odpowiedzialng za organizacje kolegium jest Sekretarz Miasta Mtawa lub osoba, ktorej to zadanie powierzy.



3. SPOTKANIE NACZELNIKOW WYDZIALOW Z ZESPOLEM

Spotkanie zespotu odbywa si¢ co najmniej raz na tydzien.
Czas 1 miejsce ustalajg naczelnicy wydziatow.

W czasie spotkania naczelnicy przekazuja podleglym pracownikom Urzgdu Miasta Miawa biezace informacje dotyczace funkcjonowania
catego Urzedu, realizowanych przedsigwziec.

Spotkania maja na celu:

¢ poinformowanie pracownikow o dziataniach realizowanych przez UMM,
e integracj¢ zespotu,
e budowanie poczucie wspdlnoty z Urzedem.

Informacja zwrotna: spotkanie powinno by¢ zaplanowane i wpisane w Tygodniowy plan pracy.

Osobg odpowiedzialng za organizacj¢ spotkania z zespotem jest Naczelnik wydziatu.



4. SPOTKANIE GRUP INTERDYSCYPLINARNYCH

Spotkania zespoléw miedzywydzialowych odbywaja si¢ wedtug potrzeb, nie rzadziej niz raz W miesigcul.

Czas i miejsce ustalajg liderzy zespotow. Do dyspozycji zespotow jest Sala Slubow. Rezerwujacy termin lider grupy jest zobowigzany
poinformowac o tym fakcie wspotpracownikdéw i zaznaczy¢ to na kalendarzu zamieszczonym w Intranecie.

Zespoty, tworzone przez reprezentantow wydziatow ratusza i, opcjonalnie, Jednostek Organizacyjnych Miasta, zajmujg si¢ m.in.:

e rozwigzywaniem wieloaspektowych probleméw dotyczacych funkcjonowania miasta i zycia mieszkancow;
e budowaniem wspoélnej strategii dziatan w okreslonym zakresie;
e wprowadzaniem nowych rozwigzan w urzg¢dzie lub w miescie.

Spotkania zespotow maja na celu osiagniecie efektu synergetycznego, ktorego rezultat jest wigkszy niz suma poszczegolnych oddzielnych
dziatan.

Informacja zwrotne: lista obecnosci (wg wzoru — zatacznik nr 3), notatka stuzbowa sporzadzana w czasie spotkan przez leadera zespotu
lub wyznaczong przez zespot osobg (Wg wzoru — zatacznik nr 2).

Osobag odpowiedzialna za organizacj¢ spotkania z lider zespotu wskazany w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta Mtawa dotyczacym
powotania Zespotu.



5. ZAMIESZCZANIE MATERIALOW W INTRANECIE

Biezace informacje publikowane sg w Intranecie codziennie lub zgodnie z potrzebami.

Publikacjg informacji zajmujg si¢ informatycy oraz osoby wskazane przez NKK. Kazdy wpis jest Ssygnowany.

Informacje sg dostepne tylko poprzez sie¢ wewngtrzng . Publikowane w niej informacje maja charakter poufny.

Celem publikowania informacji na stronie intranetowej jest przekazywanie aktualnych informacji wszystkim pracownikom Urzedu.

Informacj¢ zwrotng stanowig wpisy na forum wewnetrznym.



6. PRZYGOTOWANIE SESJI RADY MIASTA MEAWA

Sesje Rady Miasta Mtawa odbywaja si¢ $rednio raz w miesigcu — zwykle w ostatni wtorek miesigca 0 godzinie 13.00.

Czas trwania Sesji Rady Miasta Mlawa jest uzalezniony od liczby punktéw w programie Sesji.

Przygotowania do sesji rozpoczynaja si¢ 2 tygodnie przed wyznaczonym terminem. Do $rody (13 dni przed sesja) Naczelnicy wydzialow
przekazuja projekty uchwat oraz materiaty na komisje do Biura Rady. W przypadku, jesli przygotowywany projekt skutkuje zmianami w
budzecie, nalezy go odpowiednio wczesniej (w terminie ustalonym z Naczelnikiem BFN) przekaza¢ do Wydzialu Budzetu i Finanséw UMM.
Przygotowane w Biurze Rady materiaty dla Radnych Miasta Mtawa adresatom dorgczajg goncy.

W tygodniu poprzedzajacym sesje 0 godzinie 14.00 w Sali slubow odbywaja si¢ posiedzenia komisji Rady Miasta Mtawa. Stosuje si¢ zwykle

nastepujaca kolejno$¢ komisji:

Poniedziatek — Komisja Rodziny,
Witorek — Komisja O$wiaty,

Sroda - Komisja Bezpieczefistwa,
Czwartek - Komisja Budownictwa,
Piagtek — Komisja Budzetu.

Informacja o programie sesji upubliczniana jest (poprzez publikacje na stronie, rozsytanie zaproszen) co najmniej 5 dni przed planowang

sesja.

Osobg odpowiedzialng za organizacj¢ sesji jest Sekretarz Miasta Mtawa lub osoba, ktorej to zadanie powierzy.



7. TYGODNIOWY PLAN PRACY

Plan przygotowywany jest raz na tydzien i w formie dokumentu MS Word przesytany do sekretariatu UMM. Nalezy go przekaza¢ do konca
tygodnia, najpdzniej w poniedziatek rano.

Tygodniowy plan pracy stanowi zestawienie zadan realizowanych i planowanych do realizacji w formie tabelarycznej.

Tworzenie Tygodniowego planu pracy ma na celu wyksztatcenie umiejetnosci planowania najwazniejszych, priorytetowych w danym okresie
zadan dla wydzialu. Ma na celu takze monitorowanie ich wykonania przez Naczelnikéw wydziatow oraz poszczegdlnych pracownikow. Jest
istotng informacja zwrotng dotyczaca stopnia zaawansowania realizacji zadan omawianych na naradzie i kolegium.

Informacje zawarte w TPP s3 skierowane do NKK, Naczelnikéw i pracownikow wydziatow UMM. Za posrednictwem Intranetu wszyscy
maja w nie wglad.

Za przygotowywanie Tygodniowego planu pracy (wg wzoru — zatacznik nr 4 ) odpowiadajg Naczelnicy wydzialow.

Zadania realizowane w poprzednim tygodniu, ktéore nie byly planowane z wyprzedzeniem, nalezy umiesci¢ w dodatkowej tabeli
pn.: ,,Zadania nieplanowane rozpoczete/ wykonane w poprzednim tygodniu™.
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8. NOTATKA ZE SZKOLENIA, KURSU, KONFERENCJI

Notatke nalezy sporzadzi¢ nie pdzniej niz tydzien po szkoleniu, kursie lub konferencji.

Kazdy uczestnik szkolenia lub kursu jest zobowigzany sporzadzi¢ krotka notatke i przedstawi¢ w niej najwazniejsze zagadnienia. Jesli w
kursie lub szkoleniu brata udziat wigksza liczba pracownikéw, Naczelnik wydzialu wskazuje osobg odpowiedzialng za sporzadzenie notatki.
Jesli w szkoleniu uczestniczg pracownicy z kilku wydzialow, wydziat odpowiedzialny za sporzadzenie notatki wskazuje Sekretarz Miasta.

Celem sporzadzenia notatki ze szkolenia, kursu lub konferenc;ji jest:

e Zapoznanie pracownikow UMM z informacjami zdobytymi w trakcie szkolenia. Za posrednictwem wewng¢trznej sieci korporacyjnej, do
notatki majg wglad wszyscy zainteresowani.

e Utrwalenie informacji zdobytych na konferencji, szkoleniu, kursie.

Notatka ze szkolenia musi zawiera¢ nastgpujace informacje:

e Temat szkolenia,

e Liste 0sob uczestniczacych ze strony UMM,
e Migjsce i termin szkolenia,

e Poruszane zagadnienia,

e Whnioski.

Notatki ze szkolen sg zamieszczane na stronie intranetowej w zaktadce ,,Notatki ze szkolen i konferencji”.
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Zalacznik nr 1

Mlawa, data...........ccceuunenne

SPRAWOZDANIE Z NARADY NACZELNIKOW WYDZIALOW URZEDU MIASTA MEAWA Z NACZELNA KADRA
KIEROWNICZA

! Rubryka wypelniana na kolejnej naradzie
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Zalacznik nr 2

Mlawa, data...........ccccuuu.ee

SPRAWOZDANIE Z POSIEDZENIA KOLEGIUM BURMISTRZA/ SPOTKANIA GRUPY INTERDYSCYPLINARNEJ

Sprawozdanie ze spotkania

Data:

Czas:

Miejsce:

Obecni uczestnicy:

Wydzial:

Sporzadzit: Akceptuje:
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Sprawozdanie ze spotkania

SPOTKANIE ZESPOLU/LISTA OBECNOSCI

Milawa, data

Zalacznik nr 3

Data:

Czas:

Miejsce:

Obecni uczestnicy:

imie i nazwisko, stanowisko

podpis

uwagi

© |9 |k W e
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Zalacznik nr 4
Urzad Miasta Mlawa

TYGODNIOWY PLAN PRACY

Tydzien (numer tygodnia, zakres dat)

Nazwa Wydziatu - ..........

Planowane spotkania i szkolenia
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1
2
3

Zadania nieplanowane rozpoczgte/wykonane w poprzednim tygodniu

Data SpOrzadzenia ........... e
Podpis kierownika komoérki/pracownik na samodzielnym stanowisku



