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Building a better
working world



Zakres projektu

* Analiza struktury

* Przeptyw dokumentéw i
informacji

* Przeglad proceséw

* Analiza termindw realizacji

» Komunikacja wewnetrzna

Obszar
organizacyjny:

Ustalanie potrzeb klientéw

* ldentyfikacja kierunkow
rozwojowych i zadan

Obszar . Zarzadzan?e zmi_ana _
; ) » Zarzadzanie projektami
roZwWojowy. « Podejmowanie decyziji

* Planowanie i
monitorowanie

» Zarzadzanie ryzykiem
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Spis tresci

Stan obecny

Struktura organizacyjna
Procesy realizacji ustug
Procesy rozwojowe

Referaty — zadania | zidentyfikowane kwestie

Rekomendacje i kierunki zmian

Wizja Miasta i Urzedu

Zmiany organizacyjne i procesowe
Komunikacja

Zarzgdzanie zespotem
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Podkowa Lesna
stan obecny

Unikalnosé
historii; idea
miasta ogrodu

Opieka konserwatora
zabytkéw

Wyksztatcenie

Zaangazowanie mieszkancow:
obywatelskie wyzsze niz

Srednia w PL

Rosngca Przewaga
liczba os6b przychodow z
starszych PIT, gt. 3 filar
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Struktura organizacyjna
stan obecny

Burmistrz
Miasta

Zastepca
: ; . - Kierownik Sekretarz Skarbnik Kierownika
Kierownik GM Kierownik In PIRM Miasta Miasta USC (0.5 Radca Prawny
etatu)

emn. ds.

Referat Referat

Referat Ref Pl o o : . Ref Rozw.
Gospodarki eferat anowania i rganizacyjny Referat Probleméw
Miejskiej Inwestycji Rozwoju | Spraw Flnansqu Alkoholowych
- (4 etaty) Miasta Obywatelskich (8 etatéw) (zlecenie)
{8 GIEIELY (4 etaty) (6,5 etatu)
Stanowisko
ds. OC (0,25
etatu)
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Procesy realizacji ustug
stan obecny

* Istniejg w niektorych obszarach (USC, niezbedne
regulaminy, np. organizacyjny)

 Brak sfomalizowanych procedur dla proceséw
wewnetrznych

 Zostaly przygotowane i zakomunikowane na www

* Nie sg regularnie aktualizowane, brak wtascicieli i
odpowiedzialnosci

» Opisy sg bardzo detaliczne, wyliczajg zaréwno
zadania merytoryczne, jak i wymagania ogolne
* Wymagajg aktualizacji i weryfikaciji

» Do obiegu korespondencji stosowana jest aplikacja
El-Dok

* Brak stosowania rozwigzan elektronicznych dla
rejestracji i monitorowania prowadzonych spraw
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Procesy rozwojowe
stan obecny

)

|dentyfikacja kierunkow
rozwojowych
- Y,
4 ™

Planowanie i
monitorowanie planow
\ _
4 A

Zarzadzanie projektami

- _
~ ~
Procesy zarzgdzania
zmiang, ryzykiem

\_ _/

*Badanie potrzeb - w ramach Strategii zrownowazonego rozwoju
«Spotkania Rady Miasta i jej komisji otwarte na uczestnictwo mieszkancow
«Funkcjonuje proces obstugi wnioskéw mieszkancow

e|stnieje aktualna (2013) Strategia zréwnowazonego rozwoju
«Strategia zostata sformutowana w procesie konsultacji spotecznych
*Wizjai misja oraz kierunki rozwojowe przetozone na cele i zadania
*Nie jest znana i popierana przez pracownikow Urzedu

¢ Plany tworzone co roku w ramach planowania budzetowego
*Niekoniecznie powigzane z planami w ramach Strategii zr
*Monitorowanie nie jest sformalizowane

«Brak sformalizowanych procesow i procedur
*Projekty zarzgdzane i nadzorowane w ramach referatéw / funkcji

«Brak sfomalizowanych proceséw zarzgdzania zmiang i zarzgdzania ryzykiem

Page 7

EY



Pracownicy Urzedu Miasta

stan obecny

Znajomos¢ Miasta i jego
potrzeb
Wielozadaniowosc¢

stanowisk -> szerokie
spojrzenie

Dostepnosc¢ szkolen

Obecne wiedza |
doswiadczenie nie zawsze
pasujg do wyzwan

Staba praca zespotowa

Staba komunikacja
wewnetrzna

Niski poziom inicjatywy
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Referat finansowy
stan obecny

Zakres dziatan: Kwestie:
Obstuga mieszkancow: Rozproszenie procesu
Podatki lokalne windykacji zalegtych

naleznosci

Istotne dziatania
sprawozdawcze skupione
w funkcji Skarbnika

Zastepowalnosc w
niepetnym zakresie

Optaty z tytutu najmu lokal
Wewnetrznie:

Prognozy finansowe,
budzet, sprawozdawczosc¢

Obstuga finansowo-
ksiegowa Urzedu

Ptace
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Referat organizacyjny | spraw obywatelskich
stan obecny

Zakres dziatan:

| L Kwestie:

Obstuga mieszkancow: _ )
Obstuga kancelarii Szeroki zakres zadan
Ewidencja dziatalno$ci gospodarczej Zadania promocji i
Sprawy obywatelskie planowania rozwoju

Wewnetrznie: rozdzielone miedzy dwa
Sprawy organlzac_:yjne referaty
Obstuga sekretariatu _ _
Sprawy kadrowe Niepetne wykorzystlanle
Obstuga biura Rady elektronicznego obiegu
Oswiata i kultura dokumentow

Promocja miasta i wspotpraca z NGOs
Informatyzacja, bezp. danych osob.
Archiwum

Zastepowalnosc¢ w niepetnym
zakresie
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Referat inwestycji
stan obecny

Zakres dziatan:

Obstuga mieszkancow:
Sie¢ wod-kan, pasy drogowe,
zjazdy z posesji
Interwencje

Wewnetrznie:
Planowanie inwestycji,
organizacja przetargow
Nadzor i rozliczanie
Inwestycji
Drogi gminne, pasy drogowe

Kwestie:

Ponoszone przez Miasto
koszty pozwow w wyniku
stabego nadzoru nad
Inwestycjami

Inwestycje prowadzone
rowniez w referacie gospodarki
miejskiej, rozwoju miasta
Dyskusyjny poziom
faktycznego obcigzenia
zadaniami (16 przetargdw w
2014)
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Referat gospodarki miejskie]

stan obecny

Zakres dziatan:
Obstuga mieszkancow:

Gospodarka odpadami, kwestie
zanieczyszczen

Edukacja ekologiczna
Wewnetrznie:

Utrzymanie infrastruktury
technicznej i zieleni

Ochrona srodowiska
Gospodarka wodna
Drogi lokalne
Odsniezanie, oswietlenie
Sprawozdawczosc¢

Kwestie:

Znaczace wymagania
merytoryczne,

|stotna rola nadzoru nad
wykonawcami / dostawcami
ustug

Zastepowalnosc w
ograniczonym zakresie

Widoczna potrzeba
usprawnien w obszarze
gospodarki komunalnej
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Referat planowania | rozwoju miasta
stan obecny

Zakres dziatan: Kwestie:

Obstuga mieszkancow: Potgczenie w dziale zadan
Wypisy, wyrysy, warunki rozwojowych i codziennych
zabudowy obowigzkéw Urzedu

Zarzgdzanie lokalami . .
a | Zastepowalno$é w
komunalnymi

Wewnetrznie: niepetnym zakresie

Planowanie i rozwdj miasta Dyskusyjny p_OZiom |
Pozyskiwanie finansowania uzyskanego finansowania

Plany zagospodarowania
przestrzennego

Gospodarka nieruchomosciami
Miasta
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Wiz]

a zmiany
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Wizja zmiany

Zapewnienie najwyzszej jakosci ustug
dla Mieszkancow | Miasta
poprzez.
wiedze merytoryczng
wysokie standardy pracy i procesow
komunikacje | Innowacyjnosc¢
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Wizja - Miasto

Kluczowe wnioski:
Obywatelskosc¢

wspotpraca, zaangazowanie

Promocja Miasta
Komunikacja
Wspotpraca z NGOs

Oferta kulturalna
R&znorodnosc¢ oferty
Dostepnosc

Inwestycja w infrastrukture:
Drogi, parkingi, edukacja — w sposéb
spojny z wizjg miasta
Bezpieczenstwo

Estetyka

Ogolne zadbanie, harmonia
Czystosc, uporzgdkowanie, cisza

Page 16 EY



Wizja - Urzad

Kluczowe wnioski:

Nacisk na wiedze |
doswiadczenie pracownikow
Wielodyscyplinarnosc,
wynikajgca z rozmiaru zespotu
vs liczba zadan

Umiejetnosci komunikacyjne
pracownikow:

Etos pracy

Duma z
pracy
dla
Miasta
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Rekomendac]
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Kierunki | gradacja zmian

Komuni kacja ) Wymiana informagji

» Praca zespotowa
] wewnetrzna )

e Dostosowanie struktury do kluczowych
procesow

o Skutecznos¢ dziatania procesow

o Komunikowanie strategi
o Opisy stanowisk
e Angazowanie mieszkancow

» Dopasowane kompetencje
» Rozliczanie z celow
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Komunikacja wewnetrzna

Inauguracja spotkan komunikacyjnych» Wdrozenie pracy

dla pracownikéw Urzedu zespotowe], projektowej

Cel: wymiana informacji w celu Odpowiedzialnosc¢

zapewnienia lepszej obsfugi mieszkancow zespotowa za zadania
Status celow, zadan, priorytety podstawowe referatow
miesigca — Burmistrz / Kierownicy Zespoty zadaniowe
Uczestnictwo wszystkich pracownikow miedzydziatowe

(np. przy wnioskach o
dofinansowanie, nastawione na
rozwigzanie konkretnego

Wiedza o prowadzonych sprawach,
inwestycjach, napotykanych

problemach problemu mieszkancéw)
Wymiana doswiadczen Zadania zespotowe i
Stworzenie platformy komunikacyjnej i rozliczanie z nich
integracyjnej
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Struktura organizacyjna — propozycja zmian*

K Kierownicy

Burmistrz
Miasta

Referat

Referat

Referat

Promocjii Organizacyjny i Referat
Ir;(fg?r']sarnualﬁ%r_y Strategii / Spraw Finansowy
g Polityki Miejskiej Obywatelskich

* Propozycja docelowej struktury, ktéra moze
jednak ulec modyfikacjom w zalezno$ci od
istniejgcych i pozyskiwanych kompetencji oraz
biezgcych potrzeb Miasta / Urzedu

Urzad Stanu
Cywilnego

Petn. ds. Rozw.
Probleméw
Alkoholowych

Stanowisko ds.
ocC

Radca Prawny
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Organizacja — referaty,
rekomendacje zmian

» Rola Skarbnika: » Gospodarka miejska +
controlling, planowanie, nieruchomosci +
monitoring, analizy, inwestycje
komunikacja « W strukturze specjalista

* Przygotowanie ds. zamowien

sprawozdawczosci publicznych
przeniesione na nizsz Wysokie wymagania
szczebel merytoryczne

Referat
infrastruktury
komunalnej

Referat
finansowy

Referat
Referat rozwoju

organizacyjny miasta i

promocji
Dziatania rozwojowe
(strategia,
finansowanie) +
promocja + wspoétpraca

e Zarzgdzanie kadrami Z NGOs + oswiata i

(nabory, sledzenie rynku kultura
szkolen...) * Umiejetnosci

komunikacyjne

» Zarzadzanie
procesami

» Zarzadzanie strukturg
organizacyjng
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Opis wybranych zadan stanowisk / referatow

PO zmianach

Burmistrz

Rola: tworzenie wizji i koncepciji,
reprezentacja

» Tworzenie i komunikacja wizji i
celow dla Miasta i Urzedu

* Wynikajgce z wizji wytyczne dla
organizacji Urzedu i procesow

* Reprezentacja Urzedu i Miasta

» Komunikacja z otoczeniem
zewnetrznym, przekazywanie
potrzebnych informacji do
Urzedu

* Bliska wspotpraca z Radg Miasta

» Tworzenie platform komunikacji
miedzy pracownikami,
mieszkancami, Radg

Kierownicy Referatéw:

Kierownik ds. Infrastruktury / Zast.
Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz

Rola: nadzér nad zadaniami
referatow

* Bliska wspotpraca w ramach
Kierownictwa

» Zarzadzanie zespotem:
wyznaczanie zadan, oceny,
kryteria naborow

» Zarzgdzanie referatami:
organizacja, procedury,
zastepowalnosc,

» Wyznaczanie zadan
indywidualnych i zespotowych,
kierunkéw dziatania,

* Decyzje w sprawach trudnych,
wymagajgcych osadu

Referat Promociji i Strategii Miasta
Rola: relacje zewnetrzne

» Zarzadzanie strategig
zrbwnowazonego rozwoju,
tworzenie planéw wykonawczych
we wspotpracy z innymi
referatami

» Zarzadzanie projektami
miedzydziatowymi

» Pozyskiwanie dofinansowania
zewnetrznego

* Promocja miasta (www, biuletyn
itp.) — dotad w OSO

» Wspotpracaz NGOs i
mieszkancami — dotgd w OSO

» Kultura — dotgd w OSO,

» Edukacja ekologiczna — dotgd w
GM
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Opis wybranych
PO zmianach

Referat Infrastruktury Komunalnej
Rola: catos¢ obowigzkow
zwigzana z gospodarkg miejska,
inwestycjami

* Infrastruktura techniczna Miasta
» Gospodarka wod.-kan.
» Zarzadzanie zielenig i estetykg

* Ochrona srodowiska,
zanieczyszczenia

* Architektura i budownictwo
» Gospodarka gruntami
 Drogi lokalne

» Oswietlenie

» Zarzad cmentarzem

* W ramach ww obowigzkow:
inwestycje, przetargi —
planowanie, prowadzenie,
nadzor, odbior

* Planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne

» Gospodarka nieruchomosciami

zadan stanowisk / referatow

Referat Finansowy Referat Organizacyjny i Spraw
Rola: catosé obowigzkw SRR
zwigzana ksiegowoscig i Rola: administracyjna obstuga
finansami Miasta Urzedu, Rady, mieszkancow
* Budzet, planowanie, wskazniki i * Obstuga sekretariatu i kancelarii
analizy » Sprawy organizacyjne
» Sprawozdawczosc¢  Sprawy kadrowe
. Na_lliczanie_ op’fat,i podatkow « Zakupy administracyjne
* Windykacja (spojny proces) « Obstuga biura Rady
* Konsultacja kwestii finansowych * Informatyzacja Urzedu
dla przetargow, inwestycji, umow - Ewidencja gospodarcza
» Obstuga finansowo-ksiegowa - Sprawy obywatelskie
* Ptace _ _ « Os$wiata (sprawy
* Nadzér nad jednostkami org. administracyjne)
Miasta « Wybory, referenda, spisy
* Ewidencja mienia « Procedury, regulaminy, procesy
» Obieg dok. finansowej « Skargi i wnioski
* Archiwum

* Rejestry, sprawozdania
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Zarzadzanie zespotem: realizacja wizji
poprzez zadania

Zmiana opisow stanowisk — skupienie na

odpowiedzialnosci za zadania:

(Przykfad: listonosz odpowiada za terminowe i zgodne z prawem doreczenie listow i
przesyfek, poprzez:

Planowanie i realizowanie marszruty i proponowanie zmian obsfugiwanego obszaru
BieZzgcg wspofprace z administracjg w zakresie nieodebranych listébw poleconych...)

Uczestnictwo pracownikow Urzedu w sesjach Rady lub
komisjach (w miare mozliwosci)

Stawianie pracownikom zadan okresowych, w tym
wynikajgcych ze strategii i codziennych zadan
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Procesy | narzedzia - sprawnosc¢

Aktualnosc¢ Kart ustug, optymalizacja pod kgtem potrzeb
mieszkancow

Wdrozenie wskaznikow efektywnosci i uwzglednienie w
zadaniach pracownikow
Terminowosc¢ zatatwiania spraw

Inicjatywy, usprawnienia

Udziat w pracach zespotowych
Promowanie usprawnien procesowych i oszczednosci, np.:

ograniczenie wydrukow

komunikacja z mieszkancami

nagrywanie posiedzen Rady / protokotowanie samych decyzji

Promowanie nowoczesnych narzedzi pracy
obieg korespondencji, obieg spraw, maile, xls
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Zarzadzanie zmiang - proponowany
harmonogram

Kierunki zmian i kroki Kwiecien Czerwiec Lipiec Sierpien Wrzesien Pazdziernik Listopad Grudzien

Komunikacja wewnetrzna

Spotkania komunikacyjne UM

Spotkania projektowe, referatéw i in.

Organizacja

Ogtoszenie zmian w strukturze

Nabér: Promocja / Polityka Miejska* —

Nabor: Kierownik ds. infrastruktury i polityki
Miasta

Nabor: Skarbnik =

Inne zmiany (w miare potrzeb)

Komunikacja zmian w ramach referatow *

Regulamin, opisy stanowisk essssnsnnsnanpassnsnnannnnpasnnanannnnn

Realizacja wizji

Spotkanie / szkolenie: komunikacja, praca
zespotowa, otwartos¢ na klienta

Wdrozenie systemu zadan . |

Sprawnosé

Usprawnianie, optymalizacja, wskazniki *

Nowoczesne narzedzia pracy

Rozwdj kompetenciji #

*W poczagtkowym okresie, obszar promaocji / polityki miejskiej moze podlegac pod Burmistrza Miasta
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Dziekujemy
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