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1. PRZEDMIOT

Przedmiotem procedury jest opis zasad i form komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.
2. ZAKRES STOSOWANIA

Procedura obejmuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Nowy Targ.

3. DEFINICIE

UMNT - Urzad Miasta Nowy Targ.

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej.

JRWA — jednolity rzeczowy wykaz akt.

Komunikacja — proces polegajacy na odbieraniu, przetwarzaniu i przesytaniu informacji od

i do Klienta.

Komunikacja pionowa — przeptyw informacji niezbednej do wzajemnego zaspokojenia
potrzeb informacyjnych kierownikéw (decydentéw) i wykonawcéw (urzednikdw na nizszych
szczeblach).

Komunikacja pozioma — przeptyw informacji miedzy komdrkami realizujgcymi zadania.
Klient — osoby fizyczne, osoby prawne i inne podmioty zamieszkujace lub majgce siedzibe na
terenie miasta Nowy Targ i w zwigzku z tym bedace Klientami Urzedu Miasta Nowy Targ oraz
inne podmioty nie bedace mieszkaricami Nowego Targu i nie majgce tutaj siedziby, a bedace
Klientami Urzedu Miasta Nowy Targ w zwigzku z zaistniatg sytuacjg prawng lub faktyczng;
Kierownicy komorek organizacyjnych — Naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw oraz
Kierownicy Referatéw Urzedu Miasta Nowy Targ.

Whiosek (definicja majgca zastosowanie wyfacznie do niniejszej procedury) - sSrodek

w postepowaniu administracyjnym przystugujacy Klientowi wnoszony do wtasciwego organu
samorzgdowego, a dotyczgcy w szczegdlnosci polepszenia organizacji pracy struktur
organizacyjnych Urzedu lub ogdlnie miasta Nowy Targ, wzmocnienia praworzgdnosci

i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci i lepszego zaspokajania potrzeb Klientéw.
Skarga — srodek postepowania administracyjnego przystugujacy Klientowi, sktadany do
organu samorzgdowego. Skarga moze by¢ sktadana w imieniu wiasnym, innych oséb lub

w interesie spotecznym. Przedmiotem skargi moze by¢ zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez wiasciwy organ lub jego pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci
lub stusznych praw obywateli, a takze przewlekte zatatwianie spraw.

Petycja - prosba lub zgdanie, w szczegdlnosci zmiany przepiséw prawa, podjecia
rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczgcej podmiotu wnoszgcego petycje,
zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych szczegélnej ochrony w imie dobra wspdlnego,
mieszczacych sie w zakresie zadan i kompetencji Burmistrza Miasta bgdz Rady Miasta Nowy
Targ.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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4. CEL

Niniejszg procedurg Burmistrz Miasta Nowy Targ okresla obowigzujgce zasady komunikacji
wewnatrz Urzedu, umozliwiajgce przekazywanie informacji niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Urzedu oraz jak najlepszego wykonywania zadan przez pracownikow.
Procedura okresla rowniez formy komunikacji zewnetrznej polegajgcej na przekazywaniu
informacji do spotecznosci lokalnej dla zapewnienia wtasciwego dostepu do informacji oraz
mozliwosci zgtaszania wnioskdéw, postulatéw, petycji, uwag oraz skarg.

5. WSKAZNIKI
Mierniki Opis wskaznika Wartosc Termin Odpowiedzialn | Zrédto
i wskazniki oczekiwan | zbierania y za zbieranie | danych
procesu a wskazniko | wskaznikow

wskaznika |w
Liczba narad llo$¢ narad naczelnikow z trend Raz w roku | wtasciciel teczka
Naczelnikow burmistrzem procedury spraw

6. ODPOWIEDZIALNOSCI | KOMPETENCIJE

Burmistrz Miasta odpowiedzialny jest za:
— zwotywanie Narad Naczelnikéw,

— zarzadzenie formy oraz terminu przeprowadzania konsultacji spotecznych,

— zatwierdzanie Sprawozdan z pracy Burmistrza Miasta pomiedzy sesjami Rady Miasta,
— powotywanie zespotdw zadaniowych i roboczych,
— wspotprace z mediami, zwotywanie konferencji prasowych oraz okreslanie jej

tematyki,
— organizacje spotkan z mieszkaricami.

Sekretarz Miasta odpowiedzialny jest za:
— whnioskowanie o powotanie zespotdw zadaniowych,

— opracowywanie sprawozdan z pracy Burmistrza Miasta,
— nadzér nad organizacjg szkolen,
— wprowadzenie systemu ocen funkcjonowania ,Katalogu Ustug”.

Wydziat Administracji i Kadr odpowiedzialny jest za:
— sporzadzanie notatek oraz list obecnosci z Narad Naczelnikow,
— organizacje systemu szkolen,
— funkcjonowanie BIP,
— sporzadzanie listy obecnosci na naradach pracownikow (ogélno-urzedowych),

— sporzadzanie listy obecnosci na szkoleniach pracownikéw,
— nadzor nad tablicami informacyjnymi znajdujgcymi sie na terenie UMNT.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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7.1

7.2

Dyrektor Zaktadu Gospodarczego Zieleni i Rekreacji odpowiedzialny jest za:
— nadzér nad zamieszczaniem informacji dostarczanych z Urzedu w gablotach
informacyjnych (zewnetrznych) znajdujgcymi sie na terenie Miasta.

Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiedzialni sg za:

— przygotowanie informacji dla Burmistrza Miasta,

— organizowanie narad pracowniczych i szkolen wewnetrznych w komarkach
organizacyjnych,

— przygotowywanie biezgcych informacji lub komunikatéw umieszczanych w gablotach
i tablicach informacyjnych miasta oraz w lokalnych mediach,

— przechowywanie, archiwizowanie dokumentéw zgodnie z JRWA,

— udzielanie szczegétowych merytorycznych informacji klientom UMNT,

— whnioskowanie do Burmistrza o powotanie zespotéw zadaniowych i roboczych,

— aktualizowanie i publikowanie biezgcych informacji na stronie internetowej UMNT.

Przewodniczgcy Rady Miasta odpowiedzialny jest za ustalanie harmonogramu dyzuréw
Radnych oraz zwotywanie Sesji Rady Miasta.

TRYB POSTEPOWANIA

Postanowienia ogdlne

Zasady i narzedzia komunikacji okreslono w dwdch obszarach:

— komunikacja wewnetrzna - dotyczy systemu przekazu informacji wewnagtrz UMNT
pomiedzy poszczegdlnymi szczeblami i pracownikami;

— komunikacja zewnetrzna - podzielona na komunikacje urzad — klient oraz klient —
urzad.

Komunikacja wewnetrzna

Komunikacja wewnetrzna w Urzedzie, czyli niezbedne przeptywy informacyjno —
decyzyjne, umozliwiajgce realizacje procedur i sprawng koordynacje, sg realizowane
w formie komunikacji pionowej i poziomej. Komunikacje wewnetrzng klasyfikuje sie
w nastepujgcych formach:

1. Narady kadry kierowniczej — zwotywane w zalezno$ci od potrzeb narady
Naczelnikdw Wydziatéw i Kierownikdw Referatow z kierownictwem Urzedu. Na
naradach przekazywanie sg najwazniejsze ustalenia, informacje o dziataniach
podejmowanych przez miasto, Urzad. Podczas narad istnieje mozliwos¢ zgtaszania
przez uczestnikéw opinii, uwag i wnioskéw. Informacje o terminach narad
przekazywane sg przez Sekretarza Miasta lub sekretariat Burmistrza Miasta
telefonicznie lub drogg elektroniczng. Lista obecnosci oraz notatki z narad
sporzgdzane sg przez pracownika Wydziatu Administracji i Kadr i przechowywane
zgodnie z JRWA w Wydziale Administracji i Kadr. Po naradzie naczelnicy

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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zobowigzani sg do przekazania pracownikom informacji, jakie byty poruszane na
naradach naczelnikéw.

2. Narady pracownicze — ogolno-urzedowe lub wydziatowe, organizowane okresowo.
Na naradach przekazywane sg najwazniejsze biezgce informacje dotyczace
funkcjonowania wydziatu, referatu lub UMNT. Lista obecnosci oraz notatki z narad
sporzgdzane sg przez pracownikéw poszczegdlnych Wydziatéw czy Referatéw i
przechowywane zgodnie z JRWA we witasciwym Wydziale czy Referacie. Na narady
wydziatowe mogg zostacé zaproszeni cztonkowie kierownictwa, tj. Burmistrz, Z-cy
Burmistrza oraz Sekretarz Miasta. Naczelnicy Wydziatow informujg cztonkow
kierownictwa o planowanej naradzie wydziatowej 3 dni przed jej zorganizowaniem
i ustalajg godzine spotkania z zaproszonymi cztonkami kierownictwa poprzez
sekretariat.

3. Intranet — wewnetrzna sie¢ komputerowa, za pomocg ktorej pracownicy UMNT
moga przesyta¢ wewnatrz sieci wszelakiego typu dokumenty, przekazywadé
i wymieniac sie informacjami zwigzanymi z funkcjonowaniem UMNT.

4. Qsystem — portal do zarzadzania systemem jakosci.

5. Poczta elektroniczna — kazdy z pracownikdw UMNT posiada wtasny adres poczty
elektronicznej, za pomocg ktérej moze przekazywaé informacje wewnatrz UMNT.
Adresy poczty ustalane sg przez Biuro Obstugi Informatycznej zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami i procedurami.

6. Wewnetrzna siec telefoniczna Urzedu — kazdy pokdj biurowy w Urzedzie Miasta
posiada wtasny numer telefoniczny, za pomocg ktérego moze komunikowac sie
wewngatrz UMNT oraz na zewnatrz.

7. Komunikator wewnetrzny SPARK — stuzy wytgcznie uproszczeniu komunikacji
wewnatrz UMNT. Komunikator nie jest oficjalnym zrédtem wymiany informacji -
nie stuzy wydawaniu polecen stuzbowych ani za jego posrednictwem nie zajmuje
sie stanowisk w poszczegdlnych sprawach. Komunikator SPARK jest jedynym
wprowadzonym do uzytku w Urzedzie Miasta Nowy Targ komunikatorem. Pod
grozba kary dyscyplinarnej wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy zabrania sie
korzystania z komunikatora poza siecig wewnetrzng oraz korzystania z innych
komunikatorow typu SKYPE czy GaduGadu.

8. Szkolenia — system szkolen obejmuje szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne. Poprzez
organizacje réznego typu szkolen przekazywane sg informacje, ktére sg niezbedne
do prawidtowego funkcjonowania UMNT. Tryb i zasady organizacji szkolen
pracownikéw okresla Procedura szkolen PZ-3.2.

9. Zespoty zadaniowe i robocze — dla realizacji zadan specjalnych w UMNT
powotywane sg interdyscyplinarne zespoty zadaniowe i robocze, ktére
wspotpracujg ze sobg, rozwigzujac zlecone im zadania. Na wniosek Sekretarza lub
Naczelnika, zesp6t powotuje Burmistrz stosownym Zarzgdzeniem. Dokumentacje
pracy Zespotu prowadzi merytorycznie odpowiedzialny Wydziat lub Referat UMNT.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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7.3 Komunikacja zewnetrzna

7.3.1 Komunikacja zewnetrzna Urzad - Klient (posrednia)

W ramach komunikacji zewnetrznej informacja dotyczgca zadan i biezgcego
funkcjonowania struktur organizacyjnych przekazywana jest Klientom w nastepujgcych
formach:

1.

Sprawozdania z pracy Burmistrza Miasta — sprawozdania z realizacji zadan

w okresie pomiedzy Sesjami Rady sktadane sg na Sesjach Rady Miasta, a takze

publikowane na stronie internetowej UMNT. Sprawozdania opracowywane sg

przez Sekretarza Miasta i w formie elektronicznej prezentowane sg na Sesji Rady

Miasta.

Wspdtpraca z mediami.

1) Konferencje prasowe Burmistrza Miasta - na konferencje prasowe,
oprdcz gosci zapraszanych w zaleznosci od tematyki, zapraszani sg redaktorzy
lokalnej prasy, radia i telewizji. Tematyke konferencji kazdorazowo okresla
Burmistrz Miasta, za rozestanie zaproszen do mediéw odpowiada Sekretariat
Burmistrza.

2) Odpowiedzi na zapytania przedstawicieli medidw — odpowiedzi
udzielajg kierownicy komdrek merytorycznych, po uprzednim upowaznieniu
przez Burmistrza.

3) Publikacja/emisja materiatow informacyjnych w mediach — Naczelnicy
przygotowuja informacje prasowe i opracowujg materiaty, dotyczace biezacej
dziaftalnosci Urzedu, np.: planowanych przedsiewziec, realizowanych
inwestycji, organizowanych imprez, itp. Informacje przekazywane sg do
Wydziatu Administracji i Kadr, ktéry zleca ich publikacje lub emisje na antenie
lokalnego radia.

Telewizja lokalna — wtadze miasta, w celu przekazania istotnych dla spotecznosci

lokalnej informacji o funkcjonowaniu miasta, korzystajg z mozliwosci Nowotarskiej

Telewizji Kablowej, ktéra emituje cotygodniowo lokalny program pn. ”"Przeglad

Tygodniowy” oraz réznego typu reportaze i wywiady, w ktérych poruszane sg

istotne sprawy zwigzane z zyciem miasta.

Strona internetowa Miasta www.nowytarg.pl — na biezgco monitorowana

i aktualizowana o informacje zwigzane z pracg Urzedu oraz informacje z zycia

miasta.

Prasowa kolumna informacyjna — opracowywana okresowo, redagowana przez

pracownika Wydziatu Administracji i Kadr we wspotpracy z kierownikami komaorek

organizacyjnych. Zebrane i zredagowane informacje dotyczgce miasta
publikowane sg w gazecie lokalnej -, Tygodniku Podhalariskim”.

Konsultacje spoteczne — szczegétowe zasady konsultacji spotecznych, w ramach

ktérych zaprasza sie mieszkaficOw i inne osoby zainteresowane do dyskusji

w najistotniejszych sprawach zwigzanych z miastem, okreslone sg Uchwatg Rady

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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Miasta Nowego Targu w sprawie: zasad i trybu przeprowadzania konsultacji

z mieszkancami gminy Miasta Nowy Targ.

Tablice i gabloty informacyjne — informacje umieszczane sg na tablicach
informacyjnych w Urzedzie Miasta i tablicach zewnetrznych w réznych rejonach
miasta. W UMNT znajduje sie ogdlna tablica informacyjna przy wejsciu naroznym
od pl. Stowackiego, na ktdrej publikowane sg biezgce informacje dotyczace
funkcjonowania UMNT. W UMNT znajdujg sie ponadto tablice, na ktérych
umieszczane sg informacje dotyczace pracy Rady Miasta, a takze niektdrych
Wydziatéw. Aktualizacja informacji jest dokonywana przez pracownikéw komérek
merytorycznie odpowiedzialnych, zgodnie z biezgcymi potrzebami, we wspétpracy
z pracownikami Wydziatu Administracji i Kadr.

BIP — wszystkie istotne wymagane prawem informacje sg umieszczane

w Biuletynie Informacji Publicznej https://bip.nowytarg.pl.

7.3.2 Komunikacja zewnetrzna Urzad - Klient (bezposrednia)

Komunikacja bezposrednia polega na bezposrednim spotkaniu urzednikéw
z mieszkancami. Komunikacja realizowana jest miedzy innymi przez:

1.

Dziennik podawczy (pok. 001) — w pierwszej kolejnosci Klientom zgtaszajgcym sie
do Urzedu udzielajg informacji pracownicy biura. Na dzienniku podawczym
znajduja sie karty ustug, ktére sg udostepniane klientom UMNT zgodnie

z Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta Nowy Targ w sprawie: ,przyjecia i stosowania
kart informacyjnych ustug oraz procedur ich aktualizacji”. Karty sg takze
umieszczone na stronie internetowej UMNT.

Pracownicy Wydziatéw i Referatéw - udzielajg szczegétowych informacji
merytorycznych klientom zgodnie z realizowanymi zadaniami i posiadanymi
kompetencjami.

Przyjecia Klientow przez Burmistrza Miasta - odbywajg sie cotygodniowo w kazdy
poniedziatek.

Dyzury Radnych Miasta — mieszkarcy majg mozliwosé kontaktow ze swoimi
radnymi — Radni podczas dyzuréw w Urzedzie Miasta przyjmujg w sprawach
dotyczacych Miasta i jego mieszkancow. Terminy dyzuréw podaje sie do publicznej
wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej. W wyjatkowych sytuacjach dyzury odbywajg sie po wczesniejszym
umodwieniu spotkania. Na stronie internetowej podaje sie informacje o sposobie
kontaktu w celu umdwienia spotkania.

Sesje Rady Miasta odbywajg sie co najmniej raz w miesigcu. Sesje sg
ogdélnodostepne i mieszkancy miasta mogg w nich czynnie uczestniczy¢. Terminy
sesji Rady Miasta ustalane sg przez przewodniczgcego Rady Miasta i publikowane
na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen.

Aktualne dokumenty SZJ znajduja si¢ w Qsystem. Dokumenty w wersji papierowej bez oryginalnego podpisu sa materialami pomocniczymi
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6. Spotkania wtadz miasta z mieszkanicami — organizowane w zaleznosci od potrzeb.
Na spotkaniach osiedlowych mieszkaricy majg mozliwos¢ bezposredniej dyskusji
oraz przekazania wtasnych opinii i uwag.

7. Uczestnictwo Burmistrza w spotkaniach — Burmistrz miasta uczestniczy
w spotkaniach, imprezach kulturalnych, konferencjach, organizowanych w miescie
przez rdoznego typu instytucje.

7.3.3 Komunikacja zewnetrzna Klient — Urzad (skargi i wnioski oraz petycje Klientéw)

Przyjecia Klientéw w sprawach skarg i wnioskow odbywajg sie zgodnie z zapisami
Zarzadzenia Burmistrza Miasta Nowy Targ w sprawie: ,,procedury organizacji,
przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji w Urzedzie
Miasta Nowy Targ”, jak réwniez zasadami okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Nowy Targ. Odpowiedzialnym za przestrzeganie procedury oraz
przechowywanie i rejestrowanie dokumentacji jest Wydziat Administracji i Kadr.

Petycje sg forma bezposredniego uczestnictwa obywateli w procesie sprawowania
wtadzy. Dajg mozliwos¢ wystepowania z zagdaniem, np. w szczegdlnosci zmiany
przepisdow prawa, podjecia rozstrzygniecia lub innego dziatania w sprawie dotyczacej
podmiotu wnoszgcego petycje, zycia zbiorowego lub wartosci wymagajacych
szczegoblnej ochrony w imie dobra wspdlnego. Petycje rozpatrywane sg zgodnie
z ustawg o petycjach i szczegdétowymi uregulowaniami zawartymi w ww. Zarzadzeniu
Burmistrza Miasta Nowy Targ. Skany petycji, a takze wyniki ich rozpatrzenia
publikowane sg na stronie internetowej www.nowytarg.pl. Rejestr petycji prowadzi
Wydziat Administracji i Kadr. Petycje rozpatrujg komérki merytorycznie
odpowiedzialne za tematy zwigzane z przedmiotem petycji, a po zakonczeniu sprawy
przekazujg catos¢ dokumentacji do teczki rzeczowej prowadzonej w Wydziale
Administracji i Kadr.

7.3.4 Inne formy komunikacji

Oprodcz kontaktu osobistego Klienta z Urzednikami dostepne sg jeszcze inne,

nw. formy komunikowania sie.

1. Broszury informacyjne — publikowane w zwigzku z podejmowanymi
przedsiewzieciami, np. przy realizacji tzw. budzetu obywatelskiego, itp.

2. Ankiety — raz do roku podsumowauje sie wyniki ankiet badajgcych wizerunek
Urzedu Miasta Nowy Targ i oczekiwania jego klientow, sktadanych przez klientow
przez caty rok - ankieta daje mozliwos¢ oceny pracy UMNT oraz zaproponowania
zmian usprawniajgcych dziatanie UMNT.

3. Informacje przestane za posrednictwem poczty (tradycyjnej) - klienci maja
mozliwos¢ wysytania na adres pocztowy UMNT réznego typu informacji, zapytan.

4. Informacje w formie elektronicznej klienci majg mozliwos¢ przestania na adres e-
mail UMNT. Za obstuge poczty e-mail: umnt@um.nowytarg.pl odpowiedzialny jest
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Wydziat Obstugi Mieszkanncéw i Przedsiebiorcéw, zas za e-mail:
sekretariat@um.nowytarg.pl - Sekretariat Burmistrza.

Informacje pisemne pozostawione na dzienniku podawczym - mozliwos¢
pozostawienia pisemnych wnioskéw, zapytan skierowanych do Burmistrza badz do
konkretnego wydziatu.

Informacje telefoniczne — klient ma mozliwos¢ uzyska¢ wszelkg informacje
telefonicznie. Numery telefonéw znajdujg sie na stronie internetowej Urzedu.

8. APLIKACJE INFORMATYCZNE (BAZY DANYCH)

- QSystem

9. DOKUMENTY ZWIAZANE

1. Kodeks Postepowania Administracyjnego.

2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Nowy Targ.

3. Zarzadzenie Burmistrza Miasta Nowy Targ w sprawie: procedury organizacji,
przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie Miasta Nowy Targ.

4. Zarzadzenie Burmistrza Miasta Nowy Targ w sprawie: przyjecia i stosowania kart
informacyjnych ustug oraz procedur ich aktualizacji.

5. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

6. Zarzadzenie Burmistrza Miasta Nowy Targ w sprawie: okreslenia systemu
kancelaryjnego oraz wytycznych dotyczgcych zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Nowy Targ.

7. Uchwata Rady Miasta Nowego Targu w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
konsultacji z mieszkaricami gminy Miasta Nowy Targ.

8. Procedura PZ-1.1. Nadzé6r nad dokumentami Systemu Zarzgdzania Jakoscig,
przepisami prawa oraz zapisami.

9. Procedura PZ-1.2. Przeglad systemu zarzadzania jakoscig wykonywany przez
kierownictwo.

10. Procedura PG-1.1. Ustugi administracyjne dla klienta.

11. Procedura PG-2.1. Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

12. Procedura PZ-3.2. Szkolenia pracownikéw Urzedu Miasta Nowy Targ.

13. Procedura PZ-1.5. Ocena zadowolenia klienta.

10. ZAPISY
Zapisy stosowane Nr JRWA lub zasady Sciezka Nadzorowane przez Okres
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11. ZAtACZNIKI | FORMULARZE
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