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I. Cel dzialania
Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, iZ w sprawach szczegdlnie
skomplikowanych i wymagajacych zaangazowania pracownikéw merytorycznych
z roznych komorek organizacyjnych sa powotywane struktury poziome do

rozwigzywania w sposob skuteczny powstatych problemoéw oraz realizacji zadan.

II. Zakres podmiotowy procedury
Niniejsza procedura odnosi sie do Wydziatéw i pracownikéw Urzedu Miasta

Ciechanodw.

III. Zakres przedmiotowy procedury
Procedura okres$la sposéb postepowania przy powotywaniu i organizacji pracy

zespotoéw zadaniowych.

IV. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
1) Prezydent:
a) stwierdza, czy dany problem wymaga powotania zespotu zadaniowego;
b) powotuje zespoty zadaniowe;
c) powotuje koordynatora danego zespotu;
d) rozwiazuje problemy i konflikty powstate w trakcie pracy danego zespotu
zadaniowego;
e) rozlicza i monitoruje postep w pracach zespotéw zadaniowych.
2) Koordynator danego zespotu zadaniowego:
a) sprawuje nadzor i organizuje prace zespotu zadaniowego;
b) ustala harmonogram i koordynuje cato§¢ prac zwigzanych
z rozwigzywaniem danego problemu i realizacjg zadan;
c) moze wnioskowac¢ do Prezydenta o zapewnienie niezbednych zasobow do

realizacji danego projektu;
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d) rozlicza zuzycie materiatéw oraz ewidencjonuje czas pracy cztonkow
zespotu

e) wyznacza z zespotu osobe do sporzadzania notatek ze spotkan;

f) przygotowuje raporty z realizacji danego projektu.

3) Pracownicy Urzedu Miasta Ciechanow:

a) moga zgtaszaC Prezydentowi problemy szczegdlnie istotne, ktore do
rozwigzania moga wymagac¢ powotania zespotu zadaniowego;

b) zgodnie z pisemng dyspozycja Prezydenta uczestnicza w pracach danego
zespotu zadaniowego;

c) doktadaja nalezytej starannos$ci do wykonania zadania postawionego

przed zespotem przez Prezydenta.

V. SKroty i definicje

Zespo6t zadaniowy - grupa osob bedacych pracownikami roéznych komorek
organizacyjnych, powotana przez Prezydenta Miasta do rozwigzania probleméw lub
realizacji zadan szczegélnie skomplikowanych 1 wymagajacych zaangazowania

ekspertow z kilku dziedzin.

VI. Opis postepowania
1) schemat blokowy - nie dotyczy
2) opis stowny
1. Prezydent lub pracownik identyfikuje i zgtasza (w przypadku pracownika)
problem lub zadanie, ktére jego zdaniem wymaga powotania zespotu
zadaniowego.
2. Prezydent podejmuje decyzje, co do zasadno$ci propozycji powotania
zespotu.
3. W porozumieniu z Kierownikami danych komérek organizacyjnych -

zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym - wustala sktad zespotu
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zadaniowego i powotuje go oddelegowujac tym samym pracownikéw
cze$ciowo lub w cato$ci wymiaru godzin pracy.

Prezydent wybiera i powotuje koordynatora zespotu a w przypadku zadan
zwigzanych z realizacjg strategii zespdt wybiera sam przewodniczacego
zgodnie z procedura P8.

Koordynator wybiera z zespotu osobe do sporzadzania notatek ze spotkan
(lub wnioskuje do Prezydenta o przydzielenie takiej osoby).

Zesp6l pod przewodnictwem koordynatora formutuje problem do
rozwiazania, okresla niezbedne zasoby do swoich prac i zgtasza wszelkie
problemy Prezydentowi.

Zesp6t ustala plan realizacji prac i przedstawia go do akceptacji
Prezydentowi. Plan realizacji prac zawiera co najmniej okre$lony problem
lub zadanie, sktad zespotu, koordynatora, termin rozpoczecia
i zakonczenia zadania, cel realizowanego zadania lub rozwigzania
problemu i sposéb oceny skutecznosci oraz gitéwne etapy dziatania.
W przypadku prowadzenia dziatan korygujacych i zapobiegawczych
z wykorzystaniem dokumentu P3-F1 plan realizacji moze by¢ ograniczony
o informacje zawarte w tym dokumencie.

Koordynator informuje na biezaco Prezydenta o pojawiajacych sie
problemach i konfliktach oraz - w przypadku wyraznego polecenia
Prezydenta - o stanie postepu prac.

Po zakonczeniu realizacji projektu zesp6t zadaniowy sporzadza
rozliczenie rzeczowe, merytoryczne i naktadu czasu pracy oraz ocenia
skuteczno$¢ dziatan i przedstawia wyniki Prezydentowi Miasta.

Prezydent podejmuje decyzje co do zasadnosci kontynuowania prac
w przypadku, kiedy stwierdzi, iz problem nie zostal skutecznie

rozwigzany.
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VII. Dokumenty zwigzane
1. PN-EN IS0 9001:2009
Ksiega jakosci
Ksiega procesow
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ciechanow

Procedura dziatan korygujacych i zapobiegawczych - P3

o 1ok W N

Procedura monitorowania i realizacji plandw strategicznych - P8

VIII. Zalaczniki, formularze

brak

Opracowat/Data Zatwierdzit/Data
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