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Sprawozdanie z wynikéw samooceny
z wykorzystaniem modelu CAF

Urzad Miejski w Byczynie
Rynek 1, 46-220 Byczyna
Data 31.08.2015 r.
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Wstep

Niniejsze sprawozdanie zawiera wyniki samooceny przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim w By-
czynie z wykorzystaniem modelu CAF 2013.

Urzad zostal poddany samoocenie w oparciu o 9 kryteridw potencjatu i wynikdéw. Na podstawie re-
zultatow samooceny okreslono mocne strony oraz obszary wymagajgce poprawy.

Model CAF (Common Assessment Framework) — Wspolna Metoda Oceny jest stosowany przez
organizacje administracji publicznej w catej Unii Europejskiej do oceny oraz doskonalenia systemu
zarzadzania.

Raport zostat przedstawiony kierownictwu organizacji dla dokonania szczegdlowej analizy mocnych
stron | cbszaréw do doskonalenia wyboru oraz oceny mozliwych dziatan doskonalgeych do realizacji
w Urzedzie.

Raport zostat przygotowany przez Zespdt do przeprowadzenia samooceny wediug metody CAF
w Urzedzie Miejskim w Byczynie powotany zarzadzeniem Nr 155/2015 Burmistrza Byczyny z dnia
18 sierpnia 2015 .

W skiad Samorzgdowego Zaspotu ds. CAF wchodzg nastepujace osoby:
1. Maciej Tomaszczyk — Sekretarz Gminy
2. tukasz Golinski — Samodzielne stanowisko ds. funduszu soteckiego

3. Gabriela Wrobel - Inspektor w Referacie Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami
w Wyadziale Inwestycji, Gospodarki | Funduszy Europejskich

4. lzabela Buta ~ Inspektor w Wydziale Administracyjno — Organizacyjnym i Oéwiaty

5. lwona Statuch — Specjalista ds. kontroli

Koordynatorem Samorzadowego Zespotu ds. CAF byt Maciej Tomaszczyk
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Samoocena

Samoocene przeprowadzono w ramach procesu, na ktéry skiadaly si¢ nastepujgce dziatania:
1. Szkolenie wstepne — przygotowanie do procesu samooceny.

2. Zbieranie dokumentow i informaciji obejmujgcych wszystkie obszary Modelu.

3. Warsztaty samooceny, ktore odbyly sie w dniu 31.08.2015 r.

Proces odbywat sie w ramach 10 krokéw doskonalenia organizacji wg CAF — w ramach pierwszych
dwoch faz:

Faza 1 — Poczatek drogi z CAF

Krok 1 - Zdecyduj, jak zorganizowaé i zaplanowaé samooceng
Krok 2 - Upowszechnij informacje o projekcie samooceny
Faza 2 — Proces samooceny

Krok 3 - Utworz jedna lub wiecej grup samooceny

Krok 4 - Zorganizuj szkolenie

Krok 5 - Przeprowadz samoocene

Obecne sprawozdanie jest realizacjg Kroku 6 - Sporzadz sprawozdanie z wynikow samooceny

W celu przeprowadzenia samooceny powotano zespét samooceny ztozony z 5 0s6b ~pracownikow
Urzedu. Zespot wspdinie oceniat okre$lone kryteria modelu CAF. Przed warsziatem samooceny ze-
spdt pracowat nad zebraniem dokumentéw i informacji oraz dokonaniem wstepnej samooceny
w zakresie wszystkich kryteriéw. Zapis pracy zespotu zostaf dokonany w formutarzach samooceny.

Podczas warsztatow samooceny czionkowie zespotu przedstawiali wyniki wstepnej samooce-
ny, bedgcej propozycig i wynikiem indywidualnych ocen. Nastgpnie w catym zespole samooceny
droga dyskusji weryfikowano i uzgadniano ostateczne sformutowania mocnych stron, obszaréw do
poprawy oraz punktacje dla wszystkich podkryteriow modelu CAF.

Ostateczne wyniki samooceny sa efektem konsensusu osiagnigtego w ramach calego zespo-
tu samooceny.

Wyniki samooceny przedstawiono w dalszej czesci raportu w nastepujgcym ukiadzie:

ogolne wnioski na temat wynikéw samooceny,

ocena punkiowa dla poszczegbinych podkryteriow modelu CAF,
profil punktowy,

mocne strony | obszary do poprawy.

. » & @
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Wyniki samooceny

Ogolne wnioski odno$nie wynikéw samooceny.

Samoocena zostata przeprowadzona w dniach od 20.08.2015 r. do 01.08.2015 r. Samoocena byia
przeprowadzona przez Zespdt do przeprowadzenia samooceny wediug metody CAF w Urzedzie
Miejskim w Byczynie powotany zarzadzeniem Nr 155/2015 Burmistrza Byczyny z dnia 18 sierpnia
20157,

Podczas dokonywania samooceny cztonkowie Zespotu dokonywali weryfikacji dowodow dla
wszystkich podkryteriéw korzystajgc z informacji uzyskanych z posiadanych dokumentéw, rozmow
z pracownikami oraz kierownictwem, a takze informacji z mediow (prasa, Internet).

Kazda ocena byla wspdlnym wynikiem pracy Zespoiu.
Do samooceny zastosowano klasyczng metodg oceny.

Najstabiej ocenione zostato kryterium 6 Wyniki w refacjach z klientami/obywatelarni (10 pkt). Naj-
wyzszg ocene uzyskato kryterium 3 Pracownicy (49,3 pkt).

Potencjat zostat oceniony znacznie wyzej niz kryteria wynikow. Przyczyng jest brak stosowania po-
miaréw, ktére odzwierciedlalyby efekty pracy oraz zaangazowania kierownictwa i pracownikow
Urzedu Miejskiego w Byczynie w dziatalnos¢ jednostki.

Wiekszoé¢ zadan podlegajacych ocenia wykonywanych przez Urzad konriczy sie na etapie “Wyko-
naj’. Realizacja zadan nie jest mierzona. Rzadko lub wcale nie stosuje sig ankiet lub innych mierni-
kow, ktérych wyniki moga odzwierciedia¢ prace Urzedu.

Ostatnia samoocena wediug modelu CAF zostata dokonana w ubiegtym roku. W pordwnaniu z po-
przednig samooceng dziatania Urzedu zostaty ocenione nizej.
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Ocena punktowa dla poszczegoinych podkryteriow modelu CAF.
Profil punktowy

Nr Kryterium Ocena Ocena
- podkryterium kryterium
e __KRYTERIA POT
1. Przywédztwo
1.1 Wytyczanie kierunkéw dziatania organizacji poprzez 35
sformutowanie jej misji, wizji i wartosci
1.2 Zarzadzania organizacja, jej wynikami oraz ciggtym 31
doskonaleniem
o . . o . 39
1.3 Motywowanie i wspieranie pracownikéw w organiza- 44
cji oraz bycie dla nich wzorem do nasladowania
1.4 Zarzadzanie efektywnie relacjami z wiadzami poli- | 46
tycznymi i innymi interesariuszami
Strategia i Planowanie o
2.1 Gromadzenie informacji o obecnych i przysztych po- | 36
trzebach interesariuszy oraz zbieranie wiasciwych
informacji zarzadczych
2.2 Opracowywanie strategii i plandw przy uwzglednie- | 25
niu zebranych informacii
2.3 Komunikowanie i realizowanie strategii i plandéw w | 30 29,75
catej organizacji oraz dokonywanie jej regularnych
przegladow
2.4 Planowanie, wdrazanie i dokonywanie przegladu in- | 28
nowacji i zmian
Pracownicy LR
3.1 Przejrzyste zarzgdzanie zasobami ludzkimi, ich pla- 52
nowanie i doskonalenie w odniesieniu do strategii |
planowania
3.2 Okreélanie, rozwijanie | wykorzystywanie kompeten- | 51
cje pracownikow w zgodzie z celami organizacyjnymi 49,33
| indywidualnymi
3.3 Angazowanie pracownikow przez rozwijanie otwar- 45
tego dialogu oraz przez upodmiotowienie, wspierajac
jednoczesnie jakos¢ ich Zycia
4 Partnerstwo i Zasoby
4.1 Budowanie i rozwijanie kiuczowych relacji partner- | 55
skich z whasciwymi organizacjami
4.2 Budowanie | rozwiianie relacji z  klienta- | 42
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mi/obywatelami

4.3 Zarzgdzanie finansami 60 43.5
4.4 Zarzadzanie informacja i wiedzg 24
45 Zarzadzanie technologig 45
4.6 Zarzadzanie infrastrukturg 35
5 Procesy Lt
5.1 ldentyfikowanie na biezgco, projektowanie, zarzg- | 25

dzanie i udoskonalanie procesow z udziatem intere-

sariuszy

L . . . 31,66

5.2 Opracowywanie | dostarczanie ustug i produktéw zo- | 40

rientowanych na klientéw/obywateli
53 Koordynowanie procesdéw wewnatrz organizacji oraz | 30

z_imjyr_ni wiasciwymi organizacjami _

... . KRYTERIAWYNIKOW

6 Wyniki w relacjach z klientami/obywatelami
6.1 Pomiary postrzegania 10
6.2 Pomiary efektywno$ci 10
7 Wyniki w relacjach z pracownikami '
7.1 Pomiary postrzegania 5 18
7.2 Pomiary efektywnosci 31
8 Wyniki odpowiedzialnosci spolecznej
8.1 Pomiary postrzegania 25 30
8.2 Pomiary efektywnosci 35
9 Wyniki kluczowe
9.1 Wyniki zewnetrzne: efektow bezposrednich i skut- | 26 20

kéw diugofatowych w relacji do wyznaczanych celow
8.2 Wyniki wewnetrzne: poziomu efektywnosci 15

PUNKTACJA LACZNA 271,24
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Przywddztwo
100,Q ..

Strategia i

Wyniki kluczowe __ g.pianowa nie

.-39,0.

Wyniki Pracownicy
spoleczne " -
Wyn‘ek; w w Partnerstwo i
relacjach z R -
- . _ zasoby
pracownikami _ v :
Wyniki w. -
relacjach z -
klientami/obywat Procesy
elami
Przywddztwo 35,0
Strategia i planowanie 29,8
Pracownicy 48,3
Partnerstwo i zasoby 43,5
Procesy 31,7
Wyniki w relacjach z klientami/obywatelami 10,0
Wyniki w relacjach z pracownikami 18,0
Wyniki spoteczne 30,0
Wyniki kluczowe 20,0
Surna 2713

Formularze samooceny CAF - Wyniki




Mocnhe strony i obszary do poprawy

Kryterium 1 - Przywédztwo

1.1 Przywédztwo organizacji wytycza jej kierunki dziatania poprzez sformutowanie misji,

wizji i wartosci.

Przykiady:

1. Formutowanie i rozwijanie — z udziatem interesariuszy i pra-
cownikéw — misji organizacji oraz jej wizji.

2. Ustanowienie systemu wartosci zgodnych z misjg i wizjg or-
ganizacji, a takze z ogoinym systemem wartosci sektora pu-
blicznego.

3. Zapewnienie szerszego informowania wszystkich pracowni-
kéw oraz innych interesariuszy o misji, wizji, wartogciach, ce-
lach strategicznych i operacyjnych organizaci.

Dowody:

1. Misja organizacji znajdufgca sie w pre-
ambule regulaminu organizacyjnego okre-
Sla zadania

i cele Urzedu — Zarzgdzenie Nr 13/2015
Burmistrza Byczyny z dnia 22 stycznia
2015r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu or-
ganizacyjnego.

System informacji zarzadczef okreslajgcy
zarzgdzanie ryzykiem oraz monitorujgcy
osigganie celéw przez organizacie poprzez
okreslemie krotko | dlugoterminowych ce-
16w organizacji (misja | wizfa) — Zarzgdze-
nie Burmistrza Byczyny 3/2011 z dnia
01.02.2011 w sprawie ustalenia regulami-
nu kontroli zarzadczef dia Urzedu Migj-
skiego w Byczynie.

2. Zostat opracowany i obowigzuje Kodeks
Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Byczynie — Zarzadzenie Nr 57/2015 Bur-
mistrza Byczyny
z dnia 30 marca 2018r. w sprawie przyje-
cia Kodeksu etyki pracownikow Urzedu
Miejskiego w Byczynie. O$wiadczenia pra-
cownikow

0 zapoznaniu sie z postanowieniami w/w
dokumentu i zobowigzaniu przesirzegania
zasad z niego wynikajacych znajduja sie w
teczkach osobowych pracownikow

3, Informacja dla spoteczeristwa
w Informatorze Burmistrza Byczyny oraz
Rady Miejskie] w Byczynie.

Wywieszenie na fablicy ogloszen UM
w Byczynie Zarzadzenia Nr 57/2015 Bur-
mistrza Byczyny z dnia 30 marca 2015r. w
sprawie przyjecia Kodeksu etyki pracowni-
kow Urzedu Migjskiego w Byczynie,

Podanie do publicznej wiadomosci- BIP
Urzedu informacji o planowanych inwesly-
cjach i dziataniach w perspektywie krotko i
diugo terminowe;.
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4. Poddawanie misji, wizji | wartosci ckresowym przegladom,
odzwierciedlajgcym zmiany zachodzace w otoczeniy ze-
wnetrznym [np. polityczne, gospodarcze, spoteczno-kulturowe,
/ technologiczne i demograficzn I

5. Rozwijanie systemu zarzadzania, ktory zapobiega niestycz-
nym zrachowaniom oraz wspiera personet w radzeniy sobie z
dylematami etycznymi, gdy zachodzi konflikt pomigdzy rozny-
mi wartosciami organizacji.

8. Zapobieganie korupcji poprzez takie dziatania Jjak okreslenie
potencjainych obszarow konflikty interesdw | przekazanie pra-
cownikom odpowiednich wytycznych w tym zakresie,

|
/
|
|
|

7. Wzmacnianie wzajemnego zaufania i szacunky pomiedzy
przywodcami, kierownictwem i pracownikami (np. przez moni-
torowanie aktualnosci misji, wizji i wartosci oraz przez stalg
oceng, a takze rekomendowanie norm dobrego przywodztwa).

|
|
|
|

Uchwata budzetowa na dan Y oK.

4. Poddawanie misfi wizfi  przegladom w
Zzakresie kontroii zarzgdczej - Zarzgdzenje
Burmistrza Byczyny  3/2011 2 dria
01.02.2011 w sprawie ustalenia regulami.-
nu kontroli zarzadezej dia Urzedu Miej-
Skiego w Byczynie.

5. Zostaf opracowan v I obowigzuje Kodeks
Efyki Pracownikéw Urzedu Migjskiego w
Byczynie - Zarzadzenie Nr 57/2015 Bur-
mistrza Byczyny
z dnia 30 marca 2015r w sprawie przyje-
cia Kodeksu etyki pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Byczynie. O$wiadczenia pra-
cownikéw

0 zapoznaniy sie z postanowieniami whv
dokumentu i zohowigzaniy przestrzegania
zasad z niego wynikajacych Znajdujg sie w
teczkach osobowych pracownikéw

6. Brak dowoduy.

7. Przejaw zaufania i szacunku kierowric-
twa poprzez delegowanie kompetencji
wydawanie indywidualnych upowaznies
pracownikom — Rejestr upowaznier; i pet
nomocnicty Burmistrza

Zarzadzenie Nr 75/2013 Burmistrza By-
czyny

Z dnia 05 lipca 2013 r w sprawie wprowa-
dzenia Regulaminu dokon ywania okreso-
wef oceny pracownikGw samorzgdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedni-
czych w Urzedzie Miejskim w Byczynie.

.

ocne Strony Obszary do poprawy
- Misja organizacji - Reguiamin Organizacyjny Urzedy Opracowanie aktualnej strategii griny Byczyna wraz z okre-
L $leniem wizji organizacyi, kierunkéw dziafania.

Ustanowienie systsmu wartodci zgodnych z misjg organizacli, a
takze ogbinym systemem wartosei sektora publicznego - Kodeks
etyki pracownikéw Urzedu Migjskiego w Byczynie,

Opracowanie urequiowar; w zakresie norm dobrego przywédz-
wa | budowania zaufania pomiedzy kierownictwern urzedu, a
pracownikami i czfonkami wspéinoty,

|
|
L

Okredlenie potencjalnych obszarow konfliktu intereséw i prze-
kazanie pracownikom odpowiednich wytycznych w tym zakre-
sie w celu zapobiegania korupgji

oraz innych inferesariuszy o misji, wizj; wartosciach, celach

[ Zapewnienig szerszego informowania wszystkich pracownfkéuj
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strafegicznych i operacyjnych organizacji

|

Punktacja

]
| Plany;

f_Wykonaj i
!

Sprawdz

Popraw

taczna punktacja/d 35

Kryterium 1 - Przywédztwo

(1 .2 Przywédztwo organizacji zarzadza organizacija, jej wynikami oraz cigglym doskonale- 7

| -
‘f_mem.

Przykfady:

1. Okreslenie odpowiednich struktur zarzadzania {poziomow,
funkeji, odpowiedzialnosci i kompetencji) oraz zapewnienie sys-
temu zarzadzania procesami i wspdipracg zgodnie ze strategig,
planowaniem oraz potrzebamj | oczekiwaniami interesariuszy.

|
|

|

l

2. ldentyfikowanie i ustalanie priorytetébw w zakresie koniecz-
nych zmian w strukturze, sposobie dziatania oraz zarzadzaniy
organizacjg.

3. Okreslenie mierzalnych celéw krotko- i diugoterminowych dia
wszystkich poziomow i obszarow organizacji, uwzgledniajacych
potrzeby | oczekiwania roznych interesariuszy oraz zréznicowa-

' ne potrzeby klientow {(np. Zwigzane z wiekiem, miejscem za-
mieszkania, itd.).

/
|

{;owody:

1.2asady kierowania Urzedem, zakresy
zadan kadry zarzadzajgcej, w tym kie-
rownikow poszczegéinych wydziatow i re-
feratow oraz podzial zadan pomiedzy
komorkamj organizacyjnymi Urzedu wy-
znacza Regulamin Organizacyjny ~ Za-
rzgdzenie Nr 13/2015 Burmisfrza Byczy-
ny z dnia 22  stycznia  2015r
W sprawie wprowadzenia regulaminyg or-
ganizacyjnego. W aktach osobowych
znajdujg sie przyjete zakresy czynnodai,

2. Aktualizacja Regutaminu Organizacyj-
nego - Zarzadzenie Nr 123/2015 Burmi-
strza Byczyny z dnia 1 lipca 2015 r. w
Sprawie zmiany Regulaminy Organiza-
cyinego Urzedy Miefskiego w Byczynie.
Zarzadzenie Nr 3/2011 Burmistrza By-
CZyny z dnia 01 lutego 2011 roku w
sprawie ustalenia regulaminy Kontroli za-
rzgdezej dia Urzedu Miejskiego w Byczy-
nig.

3. Urzad posiada system mierzaln yeh co-
low dla poszczegoin ych komorek organi-
zacyjnych, ktére OkreSlajg swoje cele |
zadania oraz identyfikacje tyzyka w za-
kresie kontroli zarzgdezej - Zarzadzenie
Nr 3/2011 Burmistrza Byczyny z dnia 01
lutego 2011 roku w sprawie ustalenia re-
gulaminu kontroli zarzgdezej dia Urzedu
Migjskiego w Byczynie.
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4. Rozwijanie systemu informacji zarzgdczej, obejmujgcego za-
rzgdzanie ryzykiem i wewnetrzny system kontroli, oraz state
monitorowanie poziomu wykonania celow strategicznych i ope-
racyjnych.

5. Stosowanie zasad TQM oraz wprowadzanie narzedzi lub sys-
temow zarzgdzania jakoscia/certyfikacii, takich jak: CAF, EFQM
czy 150 9001,

8. Okreslenie strategii informatyzacji (e-administracja) i dosto-
sowanie jej do celow strategicznych i operacyjnych.

7. Ustanowienie odpowiednich zasad zarzadzania procesami i
projektami oraz pracg zespotowa.

8. Stworzenie warunkéw dla efektywnej komunikacji wewnetrz-
nej i zewnetrzne;.

4. Opracowano zasady systemu kontroli
zarzadezej w Urzedzie Migjskim - Zarzg-
dzenie Nr 3/2011 Burmistrza Byczyny z
dnia 01 lutego 2011 roku w sprawie usta-
lenia regulaminu kontroli zarzgdczej dla
Urzedu Miejskiego w Byczynie.

5. Rozpoczecie prac zwigzanych z wdro-
zeniem Systemu Zarzgdzania Jakoscig
wg PN EN.ISO 8001:2009 w Urzedzie
Miejskim w Byczynie — Zarzadzenie Nr
126/2015 Burmisirza Byczyny
z dnia 06.07.2015r. w sprawie przysta-
pienia do rozpoczecia prac zwigzanych z
wdrozeniem Systemu Zarzgdzania Jako-
scig wg PN EN.ISO 9001:2009 w Urze-
dzie Miejskim w Byczynie

6. Wprowadzenie systemu informatycz-
nego PROTON dla  elektronicznego
obiegu dokumentéw - Zarzgdzenie Bur-
mistrza Nr 172/2013 z dnia 23 grudnia
2013 r. w sprawie wprowadzenia do sto-
sowania elekironicznego obiegu doku-
mentéw w UM w Byczynie.

Planowanie $rodkow w budzecie w za-
kresfe zadania inwestycyjnego ,Kompute-
ryzacja gminy”.

7. W przypadku wdrazania waznych pro-
Jjektow powofywane sa zespoty odpowie-
dzialne za koordynacje i realizacje dzia-
fart wyznaczonych w ramach konkretne-
go projektu - Zarzadzenie Nr 155/2015
Burmistriza Byczyny z dnia 18 sierpnia
2015 r. w sprawie powolania zespoty do
przeprowadzenia samooceny wediug me-
tody CAF w Urzedzie Migjskim w Byczy-
nie, Zarzadzenie Nr 126/2015 Burmistrza
Byczyny z dnia 06.07.2015r. w sprawie
przystapienia do rozpoczecia prac zwig-
zanych z wdrozeniem Systemu Zarza-
dzania Jakoscia wg PN ENISO
9001:2008 w Urzedzie Miejskim w By-
czynie

8.Podjecie dziafatr w zakresie poszerze-
nia wykorzystania programu PROTON w
celu usprawnienia komunikacjii  we-
wnetrznej Karty Ushig. Zarzadzenie nr
Or-1-0151/86/09 Burmistrza Byczyny z
dnia 26.06.2009 r. w sprawie wprowa-
dzenia w Urzedzie Miejskim w Byczynie
kart usfug oraz procedury ich aktualizacyi.

9. Przystapienie do projektu CAF- Zarzg-
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oraz pczekiwanych efektach zmian.

9. Okazywanie zaangazowania lideréw w ciggte doskonalenie
organizacji oraz dziatania innowacyjne poprzez promocie kultury
innowacji oraz stale doskonalenie, a takze zachecanie pracow-
nikéw do przekazywania informacji zwrotnej w tym zakresie.

10. Informowanie pracownikéw i interesariuszy o przyczynach

dzenie Nr 155/2015 Burmistrza Byczyny
z dnia 18 sierpnia 2015 r. w sprawie po-
wolania zespotu do przeprowadzenia
samooceny wediug metody CAF w Urze-
dzie Miejskim w Byczynie, oraz rozpo-
czecie prac zwigzanych z wdrozeniem
Systemu Zarzgdzania Jakoscig wg PN
EN.ISO 9001:2009 w Urzedzie Miejskim
w Byczynie — Zarzadzenie Nr 126/2015
Burmistrza Byczyny z dnia 06.07.2015r.

10. Protokoty sporzadzane z cotygodnio-
wych spotkan kierownikéw i 0s6b na sa-
modzielnych stanowiskach pracy.
Biuletyn informacji Publicznej

' Mocne Strony

Obszary do poprawy

Wprowadzanie systemu zarzadzania jakoscig iSO
8001: 2009

Okresienie mierzainych celéw krotko-
i diugoterminowych dla wszystkich poziomow
i obszarow organizacji, uwzgledniajacych potrzeby
i oczekiwania réznych interesariuszy oraz zrézni-
cowane  potrzeby  Kklientéw  (np,  zwigzane
z wiekiem, miejscem zamieszkania).

Okreslenie odpowiednich struktur zarzadzania (po-
ziomdw, funkeji, odpowiedzialnosci i kompetenci)
oraz zapewnienie systemu zarzgdzania procesami
| wspoipracy zgodnie z planowaniem oraz potrzeba-
mi

i oczekiwaniami interesariuszy.

Poprawa warunkoéw dia efektywnej komunikacji
wewnelrznej i zewnefrznej.

Coroczne planowanie srodkow w budzecie na zada-
nie inwestycyjne . Komputeryzacja gminy”

Punktacja

Planuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

| Lgczna punktacjald 31
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Kryterium 1 - Przywédztwo

1.3 Przywédztwo organizacji motywuje i wspiera pracownikow, a takze jest dia nich wzo-

rem do nasladowania,

Przykiady:

1. Wypelinianie przywoédcze] roli przez dawanie osobistego
przykfadu, w zgodzie 2 ustanowionymi celami i wartosciami
organizacii.

2. Promowanie kultury wzajemnego zaufania i szacunku po-
miedzy liderami i pracownikami, z zastosowaniem proaktyw-
nych metod przeciwdziatania wszelkiej dyskryminacji.

3. Reguiarne informowanie i konsultowanie sie z pracownikami
w kluczowych sprawach dotyczgcych organizaci.

4. Wspieranie pracownikéw w realizowaniu ich celow, plandw i
obowigzkow, aby wzmocnic osigganie ogodinych celéw organi-
zacjl,

5. Zapewnianie informacji zwrotnej w celu poprawy efektywno-
4ci pracy zespolowej i indywiduainej pracownikow.

6. Pobudzanie, zachecanie i podejmowanie dziatan w celu
upodmiotowienia pracownikdw poprzez delegowanie wiadzy,
upowaznien, uprawnien i cdpowiedzialnosci.

7. Promowanie kultury uczenia sie i stymulowanie pracowni-
kow do rozwijania wiasnych kompetengii.

Dowody

1. Patronaty Honorowe Burmistiza, udziat
Burmistrza w konwentach (cztonek komi-
sji rewizyjnej Stowarzyszenia Droga 11)

2. bd

3. Spotkania z Naczelnikami, Kierowni-
kami referatow, pracownikami na samo-
dzieinych stanowiskach (raz w tygodniu),

4. Jednakowy dostep do szkolen oraz
mozliwos¢ padnoszenia kwalifikacji - § &
ust. 4 regulaminu pracy - Zarzadzenie nr
Or-1-0151/85/09 Burmistrza Byczyny z
dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie przy-
jecia Regulaminu pracy pracownikow
Urzedu Miejskiego w Byczynie oraz Za-
rzgdzenie Nr 3/2015 Burmistrza Byczyny
- Kierownika Urzedu z dnia 15 lipca
2015r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr
Or-1-0152/2/05 Burmistrza Byczyny z dnia
17 stycznia 2005r. w sprawie zasad szko-
len pracownikow Urzedu Migjskiego w
Byczynie, zmiana do whAwv zarzadzenia Nr
3/2015 z dn. 15.07.2015 r. Umowy szko-
leniowe w zakresie podnoszenia kwalifi-
kacji zawodowej pracownikow.

5. Elektroniczny obieg dokumentéw -
PROTON

6. Delegowanie kompetencji | wydawanie
indywidualnych upowaznien - przejaw
Zaufania

i szacunku - Rejestr upowaznien
f peinomocnictw Burmistrza, wyznaczanie
zastepstw (zapisy w zakresach czynno-
$ci)

7. Regulamin wynagradzania pracowni-
kow — Zarzadzenie Nr Or-I-0151/82 Bur-
mistrza Byczyny z dnia 25.06.2005r. w
sprawie Regulaminu wynagradzania pra-
cownikow Urzedu Migjskiego w Byczynie.
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formacje zwrotne z ich strony.

spotowych.

cownikow i na ich sytuacje osobists.

8. Okazywanie przez przywodztwo/kierownictwo osobiste] go-
towosci do przyjecia zglaszanych przez pracownikéw reko-
mendacji/propozycji poprzez reagowanie na konstruktywne in-

9. Uznawanie i wynagradzanie wysitkow indywidualnych i ze-

10. Poszanowanie i odpowiednie reagowanie na potrzeby pra-

8. bd

9. Regulamin wynagradzania - Zarza-
dzenie Nr Or-I-0151/82/09 Burmistrza
Byczyny z dnia 25.06.2009 r. w sprawie
regulaminu wynagradzania pracownikéw
Urzedu Migjskiego w Byczynie oraz
zrniany do zarzadzenia: 137A/2013 z dn.
31.10.2013 r. i 37/2015 z dn.24.02.2015
T,

10. Regulamin Pracy — Zarzadzenie Nr
Or-1-0151/85/09 Burmistrza Byczyny z dn.
28.06.2009 r. w sprawie przyjecia Regu-
laminu pracy pracownikow Urzedu Miej-
skiego w Byczynie; Regulamin ZFS$S —
Zarzgdzenie Nr 2/2012 Burmistrza By-
czyny b4 dnia 01.03.2012 r
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Zakiadowego Funduszu Swiadczeri So-
cfalnych w Urzedzie Migjskim w Byczynie.
Zgodnie z zapisami Regulaminu ZFSS
kazdy pracownik moze uzyskat¢ pomoc
finansowg (np. w oOkresie Swigtecznym,
wisfkanocnym) badZ skorzystac z zakfa-
dowej pozyczki - Regulamin Swiadczen
Socjalnych Urzedu Migjskiego w Byczy-
nie

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Wypetnianie przywédcze] roli przez dawanie osobi-
stego przykfadu, w zgodzie z ustanowionymi celami
i wartosciami organizacji.

Zapewnianie informacji zwrotnej w celu poprawy
efektywnosci pracy zespotowei | indywidualnej pra-
cownikow.

Promowanie  kultury  wzajemnego  zaufania
i szacunku pomiedzy liderami | pracownikami,
z zastosowaniem proakiywnych meted przeciwdzia-
tania wszelkiej dyskryminacji

Regularne informowanie i konsultowanie sie
z pracownikami w kluczowych sprawach dotycza-
cych organizacji.

Wspieranie pracownikdw w realizowaniu ich celdw,
planéw | obowigzkow, aby wzmocni¢ osigganie
og6lnych celdw organizacji.

Pobudzanie, zachecanie | podejmowanie dziatari
w celu upodmiotowienia pracownikéw poprzez de-
legowanie  wiadzy, upowainier, uprawnien
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i odpowiedzialnosci.

Okazywanie przez kadre zarzgdzajaca gotowosdci do
przyiecia zgtaszanych przez pracownikdw propozycii
poprzez reagowanie na konstruktywne informacje
zwrotne z ich strony.

Uznawanie i wynagradzanie wysitkéw indywidual-
nych i zespotowych.

Poszanowanie | odpowiednie reagowanie na po-
trzeby pracownikdw i na ich sytuacje osobista.

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

taczna punktacjald a4

Kryterium 1 - Przywédztwo

1.4 Przywodztwo organizacji efektywnie zarzadza relacjami z wladzami politycznymi i in-

nymi interesariuszami.

Przykiady:

1.Przeprowadzanie analizy gléwnych {cbecnych i
przysziych) potrzeb interesariuszy, oraz upo-
wszechnianie w organizacji wnioskow z tej analizy.

2. Wspieranie wiadz politycznych w okreslaniu poli-
tyk publicznych majgcych wptyw na organizacje.

3. Rozpoznawanie | wdrazanie polityk publicznych
odpowiednich dla organizagji.

4. Zapewnianie zgodnosci krétko- i diugofalowych
celow arganizacji z politykami publicznymi, strate-
giami oraz decyzjami politycznymi oraz zawieranie
porozumien z wiadzami politycznymi co do wyma-
ganych w tym zakresie zasobdw.

5. Wiaczanie interesariuszy ze sfery polityki i in-
nych obszardw w doskonalenie systemu zarzadza-
nia organizacjs.

Dowody:

1. Konsultacje Gminnego Programu Wspdipracy z
organizacjiami pozarzadowymi

2. Wspieranie polityki demograficzne], przystapienie
do opolskiej strefy demograficznej.

3. Polityka oswiafowa Gminy Byczyna na lata 2016-
2020 - uchwafa Rady Miejskiej

4. Uczestniczenie w walnych zebraniach stowarzy-
szen dzialajgcych na terenie gminy: np. LZS, Kola
Gospodyn Wiejskich, LGD Dolina Stobrawy, OSP,
Spotka Wodna — Protokoly z walnych zebran, zapro-
szenia do udziaty - dowody przechowywane sg w
siedzibie stowarzyszenia ktore arganizowato waine
zebranie (np. biuro GZZL w Byczynie, biuro Spotki
Wodnej, biurc GZOSP).

Przystapienie i realizacja strategii obszaru funkcjo-
nainego Kluczbork-Namystow-Olesno

5. Rozpoczecie prac zwigzanych z wdrozeniem Sys-
femu Zarzadzania Jakoscig wg PN ENISO
9001.2009 w Urzedzie Miejskim w Byczynie ~ Zarza-
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Burmistrz Byczyny

L ul Rynek 1 tel, fax, 077/413 41 50 wew. 26
46-220 Byczyna e-mail: sekretarz@byvezyna.pl

Byczyna, dnia 23 pazdziernika 2015 r,

P. Karolina Strzyzak
WYG PSDB Sp. z o.0.

ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. nr 7
02-366 Warszawa

Dotyczy: ,,Dokumentacja CAF”

Burmistrz Byczyny w zalgczeniu przesyla Sprawozdanie z wynikéw samooceny
przeprowadzonej z wykorzystaniem modelu CAF w Urzedzie Miejskim w Byczynie oraz Plan
doskonalenia opracowany na podstawie wynikéw samooceny CAF.

Otrzymuja:

1. Adresat
2.aa



Burmistrz Byczyny

i ul Rynek tel, fax. 077/413 41 50 wew. 26
46-220 Byczyna e-mail: sckretarz@bvezvna.pl

Byezyna, dria 23 pazdziernika 2015 1.

P. Karolina Strzyzak
WYG PSDB Sp. z o.0.

ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. nr 7
02-366 Warszawa

Dotyczy: ,,Dokumentacja CAF”

Burmistrz Byczyny w zalaczeniu przesyla Sprawozdanie z wynikéw samooceny
przeprowadzonej z wykorzystaniem modeln CAF w Urzedzie Miejskim w Byczynie oraz Plan
doskonalenia opracowany na podstawie wynikéw samooceny CAF.

ByhnlYrR
Qmj -

v

Otrzymuja:

. Adresat
2.a/a



6. Utrzymywanie proaktywnych i regularnych retacji
z wiadzami politycznymi odpowiednich szczebli
wykonawczych | prawodawczych.

7. Budowanie i uirzymywanie partnerstwa i sieci
wspdipracy z waznymi interesariuszami {cbywate-
le, organizacje pozarzgdowe, grupy interesow i
stowarzyszenia zawodowe, gospodarka, inne wia-
dze publiczne itd.)

8. Uczestniczenie w dziatalnosci stowarzyszen za-
wodowych, organizacji przedstawicielskich i grup
interesow.

9. Budowanie i podnoszenie publicznej swiadomo-
&ci, reputacji i uznania dla organizacji oraz swiad-
czonych przez nig ustug.

dzenie Nr 126/2015 Burmistrza Byczyny z dnia
06.07.2015r. w sprawie przystagpienia do rozpoczecia
prac zwigzanych z wdrozeniem Systemu Zarzgdza-
nia Jakoscig wg PN EN.ISO 9001:2009 w Urzedzie
Migjskim w Byczynie

Urzad Miejski w Byczynie wspdlpracuje z Radg
Migjska, kiorej czionkowie jako przedstawiciele
mieszkancéw Gminy zgfaszajg ich potrzeby | spo-
strzezenia (interpelacje radnych), na podstawie kto-
rych podejmowane sg konieczne uchwaly i dziafania
naprawcze.

W protokolach z sesji Rady Miejskiej w Byczynie od-
notowywane  sg  réwniez  wolne WIHOSKI
i zapytania, gdzie glos moze zabraC kazdy zaintere-
sowany (softysi. przewodniczacy Rad Sofeckich,
mieszkaricy, politycy, przedstawiciele firm, itp.) - Pro-
tokoly z Sesji Rady Migjskiej badZ komisj.

6. Udziat w sesjach Rady Powiatu, spotkania z Mar-
szatkiem Wojewodztwa Opolskiego i Senatorem
Zismi Opolskiej

7.Gmina Byczyna podejmuje wspélprace
z organizacjami pozarzgdowymi poprzez tworzenie
programéw partnerskich - Realizacja zadarn majg-
cych na celu wsparcie dla mieszkancow regionu oraz
promocje Gminy, Projekty realizowane przy wspoi
pracy z Powiatowym Urzedem pracy (prace inter-
wencyjne, roboty publiczne, zatrudnienie wspierane,
staze), Lokalng Grupa Dziatania "Dolina Stobrawy”,
Opolskim Bractwem Rycerskim (Migdzynarodowe
Festyny Rycerskie, rozbudowa Grodu - Podgrodzie),
Stowarzyszeniem Popierania Zaradnosci Zyciowef |
Rozwoju Przedsiebiorczosci., z Samorzadami Powia-
tu Kluczborskiego, Oleskiego | Namystowskiego,
Wspdipraca z Wojewodg Opolskim | Starosta Klucz-
borskim w ramach projektu POLANOWICE, z przed-
sighiorcami — PKS Kiuczbork, HYDROKOM Kilucz-
bork, LFP Samorzgdowa Polska

8. Zwiazek Nauczycielstwa Polskiego, NSZ Solidar-
nog¢, 1OM - Miedzynarodowa Organizacia na rzecz
migracji, Zwiazek Gmin Wiejskich Rzeczypospolite
Polskief

9. Rozpoczecie prac zwigzanych z wdrozeniem Sys-
temu Zarzadzania Jakoscia wg PN ENJSO
9001:2009 w Urzedzie Miejskim w Byczynie — Zarzg-
dzenie  Nr  126/2015  Burmistrza  Byczyny
z dnia 06.07.2615r. w sprawie przystgpienia do roz-
poczecia prac zwigzanych z wdrozeniem Systemu
Zarzadzania Jakoscig wg PN EN.ISO 9001:2009 w
Urzedzie Migjskim w Byczynie.

Dyplomy uznania dla Burmistrza/Urzedu
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10. Opracowywanie koncepcji marketingu (wybra-
nych produktow i ushug) i upowszechnianie je|
| wirod interesariuszy.

10. Promowanie furystyki, foldery promocyjne, pro-
mocja gminy poprzez organizacje cyklicznych imprez
okoliczno$ciowych, aktualizacja strony internetowey.

'_Mocne Strony

Obszary do poprawy

Zapewnianie zgodnosci krotko- 1 dlugofaiowych ce-
léw organizacji z politykami publicznymi, strategiami
oraz decyzjami politycznymi, jak réwniez zawieranie
porozumien z wiadzami politycznymi co do wymaga-
nych w tym zakresie zasobow.

Poprawa warunkow dla efektywnej komunikacji
wewnetrznej dla upowszechniania w organizacii
whioskdw z analizy potrzeb interesariuszy.

Budowanie | utrzymywanie partnerstwa i sieci wspoi-
pracy z waznymi interesariuszami (obywatele, orga-
nizacie pozarzadowe, grupy interesow i stowarzy-
szenia zawodowe, gospeodarka, inne wladze publicz-
ne itd.}

Aktywne budowanie | podnoszenie publicznej swia-
domosci, reputacli | uznania dla organizacji oraz
swiadczonych przez nig usiug.

Uczestniczenie w dziatainosdci stowarzyszen zawo-
dowych, corganizacji przedstawicieiskich i grup inte-
TesOw.

Zapewnianie zgodnosci krotko- | diugofalowych ce-
low organizacji z politykami publicznymi, strategiami
oraz decyzjami politycznymi, jak réwniez zawieranie
porozumien z wtadzami politycznymi ¢o do wymaga-
| nych w tym zakresie zasobow.

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

b aczna punktacja/4 - 46

Kryterium 2 - Strategia i planowanie

$ciwych informacji zarzgdczych

2.1 Gromadzenie informacji o obecnych i przyszilych potrzebach interesariuszy oraz wia-

Przykitady:

1. Rozpoznawanie wszysikich istotnych interesariu-
szy oraz rozpowszechnianie w organizacji wynikow
tego rozpoznania.

2. Systematyczne gromadzenie i analizowanie in-
formagji o interesariuszach, ich potrzebach, oczeki-
waniach | poziomie ich satysfakeji.

Dowody:
1. bd

2. Projekty arkuszy organizacyjnych szkof, zapo-
trrebowania | wnioski organizacji pozarzadowych,
wnioski 0 przyznanie $rodkdw z funduszu soteckie-

go
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3. Regularne gromadzenie i analizowanie odpowied-
nich informacji o istotnych zmiennych, takich jak
rozw¢j  sytuacji  polityczno-prawnej,  spoteczno-
kulturowej, spotecznej, ekologicznej, gospodarczej,
technologicznej | demograficznej.

4. Systematyczne gromadzenie istotnych informacji
zarzadezych, takich jak np. informacje nt. efektywno-
$ci organizacji.

5. Systematyczne analizowanie wewnetrznych moc-
nych i stabych stron organizacji (np. diagnoza TQM
wediug CAF lub EFQM) z uwzglednieniem zagrozen
i szans (analiza SWOT, zarzadzanie ryzykiem).

3, Dostep do internetowego systemu - LEX dla Sa-
morzgdu Terytorialnego, Aktualna informacja na
rynku pracy — dane z PUP Kluczbork, Dzienniki i
periodyki

4. Zarzgdzenie Burmistrza Byczyny 3/2011 z dnia
01.02.2011 w sprawie ustalenia regulaminu kontroli
zarzgdezej dla Urzedu Miejskiego w Byczynie, au-
dyt wewnelrzny.

5. Analizowanie obszarow ryzyka w zakresie kon-
troli zarzadczej - Zarzadzenie Burmistrza Byczyny
3/2011 z dnia 01.02.2011 w sprawie ustalenia regu-
tarninu kontroli zarzadeze/ dia Urzedu Migjskiego w
Byczynie.

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Reguiarne gromadzenie i analizowanie odpowied-
nich informacji o istotnych zmiennych, takich jak
rozwdj sytuacji polityczno-prawnej,  spoleczno-
kulturowej, spotecznej, ekologicznej, gospodarcze),
technologiczne] i demograficzne].

Rozpoznawanie wszystkich istotnych interesariuszy
araz rozpowszechnianie w organizacji wynikow te-
go rozpoznania.

Systematyczne gromadzenie istotnych informacji za-
rzadczych, takich jak np. informacje nt. efektywnosci
organizacii.

Systematyczne analizowanie wewnetrznych moc-
nych i stabych stron organizacji {np. diagnoza TQM
wediug CAF lub EFQM) z uwzglednieniem zagrozen
i gzans (analiza SWOT, zarzadzanie ryzykiem).

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

taczna punktacjald <36
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Kryterium 2 - Strategia i planowanie

2.2 Opracowywanie strategii i planéw z uwzglednieniem zebranych informacji.

Przykiady:

1. Przeksztaicenie misji i wizji na cele i dziatania strate-
giczne (dtugo | $redniockresowe) oraz operacyjne (kon-
kretne i krotkookresowe) oparte o solidng analize ryzy-
ka.

2 Wiaczanie interesariuszy w opracowywanie strategii i
plandéw, wzajemne dostosowanie ich oczekiwan oraz
potrzeb oraz nadanie im priorytetow.

3. Ocenianie biezacych zadan pod katem efektow bez-
posrednich (dostarczanych produktow i ustug) i skutkow
diugofatowych (oddziatywania w spoteczetistwie) oraz
jakosci planow strategicznych i operacyjnych.

4, Zapewnienie dostepnosci zasobow w celu opraco-
wywania i aktualizowania strategii organizacji.

5. Wzajemne dostosowanie zadan do realizacji i posia-
danych zasobow, presji na organizacje ze strony czyn-
nikéw diugo- i krotkookresowych oraz wymagan intere-
sariuszy.

6. Opracowanie polityki odpowiedzialnosci spotecznej i
zintegrowanie jej ze strategig i planami organizacii.

Dowody:

1. Zarzadzenie nr 47/2015 Burmistrza Byczyny z
dnia 13.03.2015 r. w sprawie powofania zespotu
do spraw opracowania i realizacji planu gospo-
darki niskoemisyjnej dia gminy Byczyna na lata
2015-2020

Zarzadzanie nr 48/2015 Burmistrza Byczyny z
dnia 13.03.2015 r. w sprawie powotania zespotu
do spraw opracowania strategii rozwoju gminy
Byczyna na lata 2015-2020

Zarzadzanie nr 49/2015 Burmistrza Byczyny z
dnia 13.03.2015 r. w sprawie powofania zespotu
do spraw opracowania i realizacji lokalnego pro-
gramu rewitalizacji miasta Byczyna na lata
2015-2020

Zarzgdzanie nr 50/2015 Burmistrza Byczyny z
dnia 13.03.2015 r. w sprawie powofania zespoty
do spraw ,projektéw migkkich”

Zarzadzanie nr 51/2015 Burmistrza Byczyny z
dnia 13.03.2015 r. w sprawie powotania zespofu
do spraw pozyskiwania i obsfugi inwestorow

2. Konsultacje z organizacjami pozarzgdowymi,
Program wspofpracy przyjety uchwata, spotka-
nia na zebraniach wiejskich z mieszkancami so-
lectw w sprawie przyjecia funduszu sofeckiego,
konsultacje w sprawie przyjecia budzetu obywa-
telskiego

3. Kontrola wewnetrzna - Zarzgdzenie Nr
20/2015 Burmistrza Byczyny z dnia 28.01.2015
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji przepro-
wadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Migj-
skim w Byczynie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Byczyna, Uchwata Absolutoryjna

4. Elektroniczny Obieg Dokumentow | rejestry
sie w nim znajdujace

5. Zarzadzenie Nr 13/2015 Burmistrza Byczyny
z dnia 22 stycznia 2015 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskie-
go w Byczynie, powolanie zespolow miedzywy-
dziatowych do realizacji zadan

6. bd
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{Mocne S{rony

Obszary do poprawy

(\N&aczanie interesariuszy w opracowywanie

strategii | plandw, wzajemne dostosowanie ich

Przeksztalcenie misji i wizji na cele i dziatania
strategiczne (dtugo i $redniookresowe) oraz ope-

oczekiwan oraz potrzeb oraz nadanie im prio- racyjne (konkretne i krotkookresowe) oparte
rytetow. o solidng analize ryzyka.
Opracowanie procedur do oceny biezgcych za-
dan pod katem efekidw bezposrednich (dostar-
czanych produktow i ustug) i skutkow dtugofalo-
wych (oddziatywania w spoleczenstwie) oraz ja-
kosci planéw strategicznych i operacyjnych.

I Wzajemne dostosowanie zadan do realizacji
i posiadanych zasobow, presji na organizacje ze
strony czynnikow dtugo- i krotkookresowych oraz
wymagan interesariuszy.

Opracowanie polityki odpowiedzialnosci  spo-
tecznej i zintegrowanie jej ze strategia i planami
organizaciji.
Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

taczna punktacja/4 ~ -} 25

Kryterium 2 - Strategia i planowanie

2 3 Komunikowanie i realizowanie strategii i planow w catej organizacji oraz dokonywanie

jej regularnych przegladow.

Przykiady:

1 Wdrazanie strategii i planow poprzez ustalanie prioryte-
tow, wyznaczanie ram czasowych, okreslanie odpowied-
nich procesow i struktury organizacyjnej

2 Przekladanie celéw strategicznych i aperacyjnych orga-
nizacji na odpowiednie plany i zadania dia jej komérek of-
ganizacyjnych i poszczegoinych pracowrnikow.

Dowody:
1.bd

2.Opracowanie rocznych planow pracy dia
komérek organizacyjnych oraz poszczegol-
nych pracownikéw w ramach systemu kon-
trofi zarzadczej

Urzad Miejski w Byczynie wdraza nastepujg-
ce plany :

Plan Gospodarki Odpadarmi,

Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywa-
nia Problemow Alkoholowych,
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Gminny Program Przeciwdziatania Narko-

manii.

Gminny Program Ochrony Zdrowia Psy-
chicznego

Strategia rozwoju turystki — w ramach dziafa-
nia POKL 5.2.1

3. Opracowywanie planow i programow okreslajgeych cele i | 3 pg
wyniki dla kazdej komarki organizacyjnej wraz z ustaleniem
wskaznikow pomiaru poziomu zmian w stosunku do ocze-
kiwanych wynikow.

4. Efektywna komunikacia w organizacfi w celu rozpo- 4. Komunikacja w organizacji opiera si¢ na

wszechniania informacji o celach, planach i zadaniach. spotkaniach kierownictwa urzgdu z kierowni-
kami (raz w tygodniu), przekazywanie infor-

macji przez kierownikéw pracownikom oraz
w razie pilnej potrzeby indywidualnych roz-
mow z kadrg zarzgdzajgca,

Widrazanie mapy procesow oraz procedur w
ramach systemu zarzadzania jakoscig 1SO

Aktualizacja kart ustug — staly przeglad i ak-
tualizacja biezgcych zadan urzedu

5 Opracowarnie | stosowanie w regularnych odstepach | 5 Brak dowodow

ezasy metod monitorowania, pomiaru i/lub ewaluacji efek-
tywnoéci organizacji na wszystkich szezeblach (komaorki or-
ganizacyjne, funkcje, struktura organizacyjna) dia zapew-
nienia realizacji strategii.

6. Brak dowoddw
8. Opracowanie i stosowanie metod pomiaru efektywnosci
organizacji na wszystkich poziomach, pordwnujac zalezno-
$ci pomiedzy nakiadami a efektami (wydajnosc) oraz po-
miedzy efektami a nastepstwami (efektywnosc).

7. Ocena potrzeby aktualizacji | doskonalenia strategii oraz 7. Brak dowodow
metod planowania przy udziale interesariuszy,

Mocne Strony Obszary do poprawy
r‘xf\fdroz‘u—:-n';e planéw w wielu obszarach dziatalnosci Opracowanie | wdrozenie aktualizacj strategii
organizacj i plandw poprzez ustalanie priorytetow, wyznaczanie

ram czasowych, okreslanie odpowiednich procesow
i struktury organizacyjnej.

Stata komunikacja (spotkania kierownictwa urzedu Przektadanie celdw strategicznych i operacyinych or-
na naradach jeden raz w tygodniu) w organizacji ganizacji na odpowiednie piany i zadania dia jej ko-
w celu monitorowania realizacji zadan, oraz okre- | morek organizacyjnych i poszczegdinych pracowni-
$leniu celow i priorytetow dziatalnosci Kow.

Opracowywanie planéw i programow okreslajacych
cele i wyniki dla kazdej komarki organizacyjnej wraz z
ustaleniem wskaznikéw pormiaru poziomu zmian w
stosunku do oczekiwanych wynikow.

Efektywna komunikacja w organizacji w celu rozpo-
wszechniania  informacji o  celach, planach
i zadaniach.
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Opracowanie i stosowanie w regutarnych odstepach
czasu metod monitorowania, pamiary iub ewaluacji
efektywnosci organizacji na wszystkich szczeblach
(komdrki organizacyine, funkcje, struktura organiza-
cyjna) dia zapewnienia realizacji strategil.

zaleznosci pomiedzy naktadami a efektami (wydaj-
nosé) oraz pomiedzy efekiamia nastepstwami {efek-

Opracowanie i stosowanie metod pomiaru efektywno-
$ci organizacji na wszystkich poziomach, pordwnujgc

tywnose).
i Ocena potrzeby aktualizacji i doskonalenia strategi
oraz metod planowania przy udziale interesariuszy.
Punktacja
rZaplanuj
Wykonaj
Sprawdz
Popraw
t.aczna punktacja/d4 © 30

Kryterium 2 - Strategia i planowanie

‘l 2 4 Planowanie, wdrazanie i dokonywanie przegladu innowacji i zmian.

Przykiady:

1. Tworzenie i rozwijanie nowej kultury/gotowosci na in-
nowacje poprzez szkolenia, benchlearning, ip.

2. Systematyczne monitorowanie wskaznikbw wewnetrz-
nych/ czynnikow wyzwalajacych zmiane oraz zewnefrz-
nego zapotrzebowania na innowacie j zmiane.

3. Poddawanie pod dyskusje planowanych modernizacii i
innowacji oraz ich wdrazanie z udziatem odpowiednich in-
teresariuszy.

4. Zapewnienie skutecznego systemu zarzadzania zmia-
na (np. zarzadzanie projektowe, benchmarking i wzajem-
ne uczenie sie, projekty pilotazowe, monitcrowanie, ra-

portowanie, stosowanie PDCA itd.).

5. Zapewnienie dostepnosci zasobéw potrzebnych do
wdrozenia zaplanowanych zmian.

6. Rownowaga pomiedzy podejsciem do zmiany wediug
rmetody .z gory na dot” i ,z dotu do gory”.

Dowody:

1. Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig
I1SO,udziat w szkoleniach, m.in. benchlearnin-
gowych w ramach realizowanego projektu
POKL 5.2.1 pn. ,Wzrost kompetencji urzedni-
k6w dia poprawy jakosci dwiadczonych ustug.”

2. bd

3. Protokoty z narad kadry zarzadzajacej
z kierownikami, projekt budzetu, WPF, proto-
koly z zebran wigjskich oraz samorzadu
mieszkancéw oraz protokoly z sesji Rady Miej-
skigj,

4. bd

5. bd

8. bd.
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| 7 Promowanie stosowania narzedzi e-administracji w ce-
lu podnoszenia efektywnoséci dostarczanych ustug oraz

zwickszania przejrzystosci organizacii i jej interakcji z

| obywatelami/klientami.

7. Wykorzystanie elekironicznych metod ob-
stugi klienta: elektroniczne dokumenty do po-
brania ze strony internetowej, elekironiczne
Biuro Obstugi Interesanta (EBOY), strona inter-
netowa Urzedu dostosowana dla os6b stabo
widzacych, elektroniczny obieg dokumentow —
PROTON.

Obszary do poprawy

[Mocne Strony

Tworzenie i rozwijanie nowej kultury/gotowosc
na innowacje poprzez zmiang systemu zarza-
dzania jakoscia w organizacji — wdrozenie Sys-
temu Zarzadzania Jakoscig - 1ISO

Systematyczne monitorowanie wskaznikow
wewnetrznych/  czynnikow wyzwalajacych
zmiane oraz zewnetrznego zapotrzebowania
na innowacje i zmiang.

Promowanie stosowania narzedzi e-
administracji w celu podnoszenia efektywnosci
dostarczanych ustug oraz zwigkszania przejrzy-
stosci organizacji i iej interakci
z obywatelami/klientami.

Réwnowaga pomigdzy podejsciem do zmiany
wedtug metody ,z gory na dot” i .z dotu do gb-

y .

-

Poddawanie pod dyskusje planowanych mo-
dernizaciji i innowacji oraz ich wdrazanie z
udziatem odpowiednich interesariuszy.

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

28"

Laczna punktacja/4

Kryterium 3 - Pracownicy

do strategii i planowania.

{ 3.1. Przejrzyste planowanie, zarzadzanie i doskonalenie zasobéw ludzkich w odniesieniu

Przykiady:

potrzeby i oczekiwania interesariuszy oraz strategie.

1. Systematyczne analizowanie biezacych i przysziych
potrzeb w zakresie zasobow ludzkich, uwzgledniajgce

Dowody:

1. Whioski o staz do PUP, zatrudnianie w ra-
mach umowy na czas zastepstwa, zawieranie
umoéw zleceri dia realizacji okreslonych zadan,
nabér na nowe stanowisko urzednicze po nafo-
zeniu nowych zadah na samorzgd (ustawa
S$mieciowa)
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2. Opracowywanie polityki zarzgdzania zasobami ludzki-
mi na podstawie strategi 1 planéw organizacyi, z
uwzglednieniem koniecznych w przysziosci kompetencii
oraz wzgledow spotecznych (np. elastyczny czas pracy,
uriop macierzyniski i ojcowski, rowne szanse, réznorod-
noéé pici, zatrudnianie osch niepetnosprawnych).

3. Zapewnianie aby potencjat w zakresie zasobow ludz-
kich (nabér, alokacja, rozwéj) byt adekwatny do realizacji
misji oraz wzajemnego dostosowywania zadan i odpo-
wiedzialnosci organizacii.

4. Sformutowanie i wdrozenie jasnej polityki, abejmujgce]
obiektywne kryteria naboru, awansowania, wynagradza-
nia i wyznaczania funkeji kierowniczych.

5. Wspieranie kultury doskonalenia wynikow (np. poprzez
wdrozenie  przejrzystych  schematdw  wynagradza-
nia/uznania na podstawie wynikow uzyskiwanych na po-
ziomie indywidualnym i zespolowym).

6. Stosowanie profili kompetencyinych oraz opisow sta-
nowisk i funkcji na potrzeby planéw: (a) naboru, (b) roz-
woju zawodowego zaréwne dia pracownikéw szerego-
wych, jak | kierownikow,

2. Sformutowano jasne zasady zawierajaca
obiektywne kryteria naboru, awansowania, wy-
nagradzania, przydzielania nagrod | wyznacza-
nia funkcji kierowniczych - Regulamin Pracy
rozdz. 2 par 3 - Zarzadzenie nr Or--0151/85/09
Burmistrza Byczyny z dnia 29 czerwca 2009 1.
w sprawie przyjecia Regulaminu pracy pracow-
nikow Urzedu Miejskiego w Byczynie Urzad w
ramach prac interwencyjnych zafrudnia osoby z
orzeczonym stopniem niepefnosprawnosci

3. W zwigzku ze zmiang struktury organizacyj-
nej ogloszono nabor na kierownicze stanowi-
ska pracy - Kierownika Referatu Promogji,
Rozwoju i Turystyki oraz Kierownika Referatu
Rolnictwa, Ochrony $rodowiska i Gospodarki
gruntami, Utworzono w ramach przesunigC ka-
drowych Samodzielne Stanowisko ds. Zago-
spodarowania Przestrzennego oraz Samo-
dzielne Stanowisko ds. Sofeckich. W zwigzku z
podpisaniem umowy 2z Audytorem ustugo-
dawca i przydzieleniem zakresu obowigzkow w
ramach realizacji zadan audytowych pracowni-
kowi urzedu wyodrebniono w strukturze organi-
zacyjnej Zespot ds. Audyfu Wewnetrznego

4. Kryteria naboru okre$lane sg na podstawie
Zarzadzenia Nr Or--0151/22A/06 Burmistrza
Byczyny z dnia 20.04.2006 r. w sprawie Regu-
laminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Migjskim w Byczynie Kazdy nowo
przyjety pracownik w wyniku zapisow ustawy o
pracownikach samorzgdowych poddawany Jest
stuzbie przygotowawczej i po 3 miesigcznym
okresie probnym przystepuje do egzaminu -
Zarzadzenie Nr Or-1-0151/83/09 Burmistrza
Byczyny z dnia 25 czerwca 2009 r. w sprawie
regulaminu stuzy przygotowawczej | egzaminu
konficzgeego sluibe przygofowawcza.

Zarzadzenie Nr Or-l- 0151/85/09 Burmistrza
Byczyny z dnia 25.06.2009 r. w sprawie regu-
laminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Byczynie ze zmianami (ostatnia
24.02.2015 Zarzgdzenie nr 37/2015)

5. Zarzadzenie Nr Or-I- 0151/85/09 Burmistrza
Byczyny z dnia 25.06.2009 r. w sprawie regu-
laminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Byczynie (Rozdz. 8 § 29 Nagrody
i wyrdznienia) ze zmianami  (oslatnia
24.02.2015 Zarzgdzenie nr 37/2015)

6. W zwigzku z przystapieniem do wdrozenia
sytemu zarzadzania jakoscig 1SO podjeto dzia-
fania w zakresie opiséw stanowisk. W chwili
obecnej funkcjonuja zakresy obowigzkow
w  nieujednoliconej formie. Urzad przeprowa-
dzit warto$ciowanie stanowisk pracy.
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7. Zwracanie szczegolne] uwagi na potrzeby pracowni-
kow w zakresie rozwoju i dziatania e-administracji oraz
usiug sieciowych (np. poprzez zapewnienie koniecznych

szkolen}.

8. Zarzadzanie naborem i rozwojem kariery zawodowej
wediug sprawiediiwych zasad dotyczagcych zatrudniania,
aspektdéw roznorodnosci i réwnosci szans (np. w odnie-

sieniu do plci, wieku, niepenosprawnosci).

PROTON (elektroniczny obieg dokumentéw)

przyjecia

czyhie.

7. Planowane jest przeprowadzenie szkolen
w rozszerzonym zakresie obsfugi programu

8. Zarzadzenie nr Or-1-0151/85/08 Burmistrza
Byczyny z dnia 29 czerwca 2008 1. w sprawie
Regulaminu  pracy pracownikow
Urzedu Miejskiego w Byczynie (Rozdz. 2 § 3}
oraz w zakresie rozwoju kariery pracownika -
Zarzgdzenie Nr Or-1-0152/2/06 Burmistrza By-
czyny z dnia 17.01.2005 r. w sprawie zasad
szkolen pracownikow Urzedu Miejskiego w By-

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Regulamin organizacyjny

Strategia wymaga akiualizacji

Regulamin wynagradzania

Opisy stanowisk i profile kompetencyjne wyma-
gaja dopracowania

Regulamin pracy

Istnieje konieczno$¢ uwzglednienia w planie
szkolen potrzeb pracownikow w zakresie e-
administracji oraz ustug sieciowych

Systematyczne analizowanie biezgcych i
przysztych potrzeb w zakresie zasobow ludz-
kich, uwzgledniajace potrzeby i oczekiwania
interesariuszy oraz strategie organizacji -~ za-
sady szkolen pracownikéw

Nie stosuje sie przejrzystych schematdw wyna-
gradzania/uznania na podstawie wynikow uzy-
skiwanych na poziomie indywidualnym i zespo-
fowym

Zapswnianie odpowiedniego potencjatu zaso-
béw ludzkich (nabdr, alokacja, rozwdj) w celu
realizacji misji oraz wzajemne dostosowywa-
nie zadan i odpowiedzialnosci,

Opracowywanie polityki zarzadzania zasobami
ludzkimi na podstawie strategii i planéw organi-
zacji, z uwzglednieniem koniecznych w przyszio-
$ci kompetencii oraz wzgledéw spotecznych (np.
elastyczny czas pracy, urlop macierzynski i of-
cowski, dodatkowe przywileje urlopowe, réwne
szanse, roznorodno$é pici i roznorodnosc kultu-
niepetnospraw-

rowa, zatrudnianie  0séb
nych)/aktualizacja Regulaminu pracy.

Sformutowanie | wdrozenie jasnej polityki, obejmu-
jacej obiekiywne kryteria naboru, awansowania,
wynagradzania, przydzielania nagrod i wyznacza-
nig funkcji kierowniczych

Wspieranie kuitury doskonalenia wynikéw (np.
poprzez wdrozenie przejrzystych schematow
wynagradzania/uznania na podstawie wyni-
kow uzyskiwanych na poziomie indywidual-
nym i zespotowym).

Zarzadzanie naborem i rozwojem kariery za-
wodowej wediug sprawiedliwych zasad doty-
czacych zatrudniania, aspektéw réznorodno-
§ci i réwnosci szans (np. w odniesieniu do
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ptci, orientacji seksualnej, niepetnosprawno-
sci, wieku, rasy i religii).

Punkftacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

taczna punktacja/4 - 52

Kryterium 3 - Pracownicy

3.2 Okreslanie, rozwijanie i wykorzystywanie kompetencji pracownikow w zgodzie z celami

indywidualnymi i organizacyjnymi.

Przykiady:

1. Okreslanie biezacych kompetencji —na poziomie indywidual-
nym i organizacji - pod wzgledem wiedzy, umigjetnosci i po-
staw, oraz systematyczne poréwnywanie ich z potrzebami or-
ganizacji.

2. Dyskutowanie, ustalanie i upowszechnianie strategii rozwoju
kompetencfi, w tym planu szkolen opartego na obecnych i przy-
sziych potrzebach kompetencyjnych - na poziomie organizaci |
poziomie indywidualnym.

3. W zgodzie ze strategig, opracowywanie, uzgadnianie | doko-
nywanie przegiadéw indywidualnych planow szkolenia i rozwoju
dla wszystkich pracownikow ifiub zespolow.

4. Rozwijanie umiejetnosci zarzadczych i przywddezych, jak
rowniez kompetencji interpersonalnych kierownictwa pod katem
relacji z pracownikami organizacji, klientami/obywatelami i part-
nerami.

Dowody:
1.bd

2. Jednakowy dostep do szkolen oraz
moziiwose podnoszenia kwalifikacji— § 5
ust. 4 regulaminu pracy - Zarzgdzenie
nr Or-I-0151/85/09 Burmistrza Byczyny 2
dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie przy-
lecia  Regulaminu pracy pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Byczynie oraz Za-
rzgdzenie Nr 3/2015 Burmistrza Byczyny
— Kierownika Urzedu z dnia 15 lipca
2015r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr Or-i-
0152/2/05 Burmistrza Byczyny 2 dnia 17
stycznia 20056r. w sprawie zasad szkolen
pracownikow Urzedu Miejskiego w By-
czynie, Umowy szkoleniowe w zakresie
podnoszenia kwalifikacji zawodowej pra-
cownikéw.

Plan szkolent na podstawie propozycji
KierowrikGw | akceptacji Burmistrza

Karta uczestnictwa w szkoleniu - ocena
poziomu merytorycznego i przydatnoge
szkolenia pracownika biorgcego udziat w
szkoleniu.

3w

4. Udzial pracownikéw w szkoieniach
tematyczny w ramach udziatu w projek-
cie POKL 521 Wazrost kompetencji
urzednikow dia poprawy jakosci $wiad-
czonych usiug.
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5. Wspieranie nowych pracownikow i udzielanie im pomocy {np.
poprzez zastosowanie takich narzedzi jak mentoring, coaching,
doradztwo osobisie).

6. Promowanie wewnetrznej | zewnetrznej mobilnosci pracow-
nikow.

7. Rozwijanie i promowanie nowoczesnych metod szkolenia
(np. podejscie multimediaine, szkolenie na stanowisku pracy, e-
learning, media spotecznosciowe).

8. Planowanie dziatan szkoleniowych i rozwijanie technik ko-
munikacji w obszarach zarzgdzania ryzykiem, konfliktu intere-
sOW, rownosci pici oraz etyki.

9. Dokonywanie wplywu efektow szkolen i programow rozZWOojU
pracownikow oraz transferu wiedzy pomigdzy pracownikami w
odniesieniu do kosztéw dziatan szkoleniowych - poprzez moni-
torowanie oraz analize kosztow i korzysci.

10. Dokonywanie przegladow potrzeb w zakresie promowania
Kkarier kobiet i opracowywanie odpowiednich plandw dla tego
obszary,

W ramach w/w projektu pracownicy
uczestniczyli w szkoleniach n.t.. "Trudny
klient”, ,Budowanie zespotu”, ,Profesjo-
nalna obstuga klienta”, ,Zarzgdzanie
wiedzg i kompetencjami”, Zarzadzanie
zespotem w instytucji publiczney”.

5. Nowo przyjeci pracownicy 5§ wspie-
rani w ramach stuzby przygotowawczej

6 Okresowa ocena pracownikow pozwa-
la na dokonania awansu lub przeniesie-
nia na inne stanowisko. Awansowanie
pracownikéw przy zmianach organiza-
cyjnych Urzedu

7 bd

8.bd

9. Zarzadzenie Nr 3/2015 Burmistrza
Byczyny — Kierownika Urzedu z dnia 15
lipca 2015r. w sprawie zmiany Zarzg-
dzenia Nr Or-1-0152/2/05 Burmistrza By-
czyny z dnia 17 stycznia 2005r. w spra-
wie zasad szkolen pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Byczynie, Karta uczestnic-
twa w szkoleniu - ocena poziomu mery-
torycznego i przydatnodei szkolenia pra-
cownika bioracego udziat w szkoleniut.

10. bd

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Zarzadzenie w sprawie zasad szkolen

Opracowanie profili kompetencyjnych

Ocena szkolen pod wzgledem merytorycznym
(przydatnosci) -Karta uczestnictwa w szkoleniu

Wprowadzenie indywiduainych plandw szkolen ,
w tym poszerzania kompetencji na studiach i
studiach podyplomowych

Wspieranie nowych pracownikéw w ramach
stuzby przygotowawczej oraz udzielanie im po-
mocy w zakresie stosowania dobrych prakiyk w
UM

Uwzglednienie w planie szkolefi tematyki z za-
kresu zarzadzania ryzykiem, konfiktu interesow,
rownosci pici oraz etyki.

Okreslanie biezgcych kompetencji — zarowno na
poziomie indywidualnym, jak i na poziomie struk-
tur organizacyjnych — pod wzgledem wiedzy,
umiejetnosci | postaw, oraz systematyczne po-

Podjecie dziatan w zakresie monitorowania
i analizowania kosztow 1 korzysci w odniesieniu
do kosztéw dziatar szkoleniowych
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réwnywanie ich z potrzebami organizacii.

Dyskutowanie, ustalanie | upowszechnianie stra-
tegii rozwoju kompetencii, w tym planu szkolen
opartego na obecnych i przysziych potrzebach
kompetencyijnych, zaréwno na poziomie orgarti-
zacji, jak i poziomie indywidualnym.

Dokonywanie przegladow potrzeb w zakresie
promowania karier kobiet i opracowywanie od-
powiednich plandw dla tego obszaru.

Z

Rozwijanie
i przywodczych, jak réwniez kompetencii inter-
personalnych kierownictwa pod katem relacji
pracownikami
mi/obywatelami i partnerami.

umigjetnosci zarzgdczych

organizacii, klienta-

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw
tLaczna punktacjai4 - 51

Kryterium 3 - Pracownicy

wspierajac jednoczesénie jakos¢ ich zycia.

—
3.3 Angazowanie pracownikow przez rozwijanie otwartego dialogu oraz upodmiotowienie,

Przykfady:

1. Promowanie kultury dialogu i otwartej koemunikacji
oraz zachecanie do pracy zespotowej.

2. Proaktywne tworzenie sprzyjajgcego $rodowiska i od-
powiednich mechanizméw pozyskiwania pomysiow | su-
gestii pracownikow (np. systemy zgiaszania propozycii,
grupy robocze, burze mozgow").

3. Wigczanie pracownikow i ich przedstawicieli (np.
zwiazkéw zawodowych) w opracowywanie pianow, stra-
tegii i celow, projektowanie procesdw oraz ckreslanie |
realizowanie dziatan doskonalgeych.

4, Poszukiwanie pomiedzy kierownictwem i pracownika-
mi porozumienialkonsensusu w sprawie wyznaczania ce-
low diugofalowych oraz sposobow pomiaru ich osigga-
nia.

Dowody:
1. bd

2. Cotygodniowe narady kierownikow referatow
i naczelnikbw wydzialow z burmistrzem, na kto-
rych zglaszane | omawiane sg pomysiy
usprawnien

3. Powolywanie zespotéw zadaniowych w za-
leznosci od wynikajgcych polrzeb odrgbnymi
zarzadzeniami Burmistrza

4. bd
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5. Reguiarne przeprowadzanie badan ankietowych
wérad pracownikow, publikowanie wynikéw oraz dostar-
czanie informacji zwrotnej dotyczacej podjetych dziatan.

6. Zapewnienie pracownikom mozliwosci przekazywania
informacji zwrotnej na temat jakosci zarzadzania reali-
zowanego przez ich przetozonych.

7. Zapewnienie dobrych warunkow Srodowiskowych
miejsca pracy w catej organizacji — w tym dbatosé o wy-
mogi zdrowotne | bezpleczenstwa.

8. Zapewnienie warunkow sprzyjajacych Zachowaniu
wilasciwej rownowagi pomiedzy pracg a zyciem osobi-
stym pracownikéw (np. poprzez elastyczny czas pracy)
oraz zwracanie uwagi na potrzeby pracownikow zatrud-
nionych na niepeiny etat fub osoby na urlopie macierzyn-
skim/ojcowskim.

9. Zwracanie szczegolnej uwagi na potrzeby pracowni-
kow znajdujgoych sie w trudnej sytuaci zyciowej i 050D
niepetnosprawnych.

10. Zapewnienie metod nagradzania pracownikoéw w

6.Ankieta samooceny kontroli zarzgdczej dia
pracownikow , ktdra nie jest przekazywana do
wypeinienia.

7. Kazdy pracownik jest przeszkolony w zakre-
sie BHP, brak aktualnej oceny ryzyka zawodo-
wego, zaplanowano przeprowadzenie biezg-
cego badania $rodowiskowego, badania lekar-
skie Zarzadzenie w sprawie zasady dofinan-
sowania na zakup okularow korekcyjnych do
pracy przy komputerze

8. Regulamin pracy

indywiduaine dostosowywanie czasu pracy
(matki karmigce)

9. Zarzadzenie nr 2/2012 Burmistrza Byczyny
z dnia 29.06.2012 w sprawie wprowadzenia
regulaminu ZFSS

sposdb pozafinansowy (np. poprzez wspieranie dziatan 10. bd
spotecznych, kulturalnych i sportowych).
Mocne Strony Obszary do poprawy

Proakiywne tworzenie sprzyjajgcego srodowiska i
odpowiednich mechanizmow pozyskiwania pormy-
stow | sugestii pracownikow (np. systemy zglasza-
nia propozycji, grupy robocze, ,burze mozgow’)

Urzad Miejski wprowadzi narzedzie IT do regularnego
badania opinii pracownikéw - Ankieta nt. zadowolenia
pracownikéw z wykonywanej pracy.

Wiaczanie pracownikéw i ich przedstawicieli (np.
zwiazkow zawodowych) w opracowywanie planow,
strategii i celow, projektowanie procesow oraz
okreslanie i realizowanie dziatan doskonalgcych.

Poszukiwanie pomiedzy kierownictwem i pracowni-
kami porozumienia/konsensusu w sprawie wyzna-
czania celow diugofalowych oraz sposobow pomiaru
ich osiggania.

Zwracanie szczegoinej uwagi na potrzeby pracow-
nikow znajdujgcych sie w trudnej sytuaciji zyciowej
i 056b niepeinosprawnych.

Regularne przeprowadzanie badan ankietowych
wérod pracownikéw, publikowanie ich wynikow oraz
dostarczanie informaciji zwrotnej dotyczace] wynikow/
podsumowary interpretacji/ dziatan doskonalgcych.

Zapewnienie pracownikom mozliwosci przekazywania
informacji zwrotnej na temat jakoéci zarzadzania rea-
lizowanego przez ich przelozonych

Zapewnienie dopasowanych schematow i metod na-
gradzania pracownikéw w sposéb niefinansowy (np.
poprzez planowanie i dokonywanie przegladu swiad-
czen pracowniczych oraz wspieranie dziatan spolecz-
nych, kulturalnych i sportowych nakierowanych na
zdrowie pracownikéw i jakos¢ ich zycia).
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Zapewnienie warunkow sprzyjajgcych zachowa-
niu wlasciwej rownowagi pomiedzy praca a zy-
ciem osobistym pracownikéw (np. poprzez moz-
liwosé dostosowania godzin pracy), jak réwniez
zwracanie uwagi na potrzeby pracownikow za-
trudnionych na niepeiny etat lub osoby przeby-
wajace na urlopie macierzynskim badz ojcow-
skim w zakresie uzyskania dostepu do informacji
oraz bycia wlaczanym w dziatania organizacyjne
i szkoleniowe.

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawd2

Popraw

taczna punktacja/d 45

Kryterium 4 - Partnerstwo i zasoby

-

4.1. Budowanie i rozwijanie kluczowych relacji partnerskich z wiasciwymi organizacjami.

Przyktady:

1. identyfikacja partnerdw z sektora prywatnego, z obszaru
spoleczenstwa obywatelskiego, kluczowych partnerow pu-
blicznych oraz charakteru retacji (np. nabywca ~ dostawca,
dostawca produktow komplementarnych/zastepczych, itd.).

2. Zawieranie odpowiednich umdw partnerskich i zarzg-
dzanie nimi z uwzglednieniem réznych aspektow odpowie-
dzialnosci spotecznej, takich jak spoteczno-ekonomiczny
czy ekologiczny wplyw wywierany przez dostarczane pro-
clukty i ushugi,

3. inicjowanie i organizowanie zadaniowych relacji part-
nerskich oraz opracowywanie i wdrazanie wspoinych pro-
jektéw z innymi organizacjami sektora publicznego, w tym
znajdujacych sie na roéznych poziomach instytucjonalnych

Dowody:

1. Wykazy/rejestry u pracownikow:
~ Radni Rady Miejskigj,

- SoMtysi,

- organizacje pozarzadowe.

2. Umowy w zakresie: udzielenia dotacji na
realizacje zadan publicznych dla organizacji
pozarzadowych, szczepieh przeciw meningo-
kokom dzieci 8-letnich z terenu gminy Byczy-
na, dotacje dia instytucji kultury oraz samo-
rzadowego zaktadu budzetowego (CISPOL-
Polanowice)

3. - Plany odnowy migfscowosc,

- Umowy partnerskie ...,

- Uchwaia o przystagpienie do Zwigzku Gmin
Wiejskich,

- Umowy partnerskie z miastami zagranicz-
nymi {Niemcy, Wegry, Ukraina}

- Umowa z PUP,

- Rejestr uméw z wykonawcami, dostawcami
m.in. telekomunikacjg, zaktadem energetycz-
nym TAURON, ENEA.
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4. Regularne monitorowanie i ccena wdrazania | wynikow
| relacji partnerskich.

5. ldentyfikacja potrzeb zawierania dtugoterminowych
partnerstw publiczno- prywatnych (PPP) oraz rozwijanie
ich w odpowiednich obszarach, w zalezno$ci od zapotrze-
bowania.

6. Okreslanie zakresow odpowiedziainoscl kazdej ze stron
w zarzadzaniu zwigzkami parinerskimi, z uwzgtednieniem
kontroli, ewaluacji i przegladow.

7. Zwiekszanie potencjalu organizacji poprzez wykorzy-
stywanie stazow/praktyk pracowniczych.

8. Wymiana ,dobrych praktyk” z partnerami oraz stosowa-
nie zasady wzajemnego uczenia si¢ i benchmarkingu.

9. W kontekécie zaméwien publicznych wybor dostawcdw
wykazujacych odpowiedni poziom odpowiedziainosci spo-
tecznej.

4. - Sprawozdanie z realfizacji szczepien
przeciw meningokokom dzieci 6-letnich (Sta-
rostwo Powiatowe)- roziiczenia z dofacji wy-
nikajace z podpisanych umow

5. umowa nr 92015 z dnia16.09.2015 r. za-
warta z firma Slazak, Zapior i Wspolnicy w
sprawie realizacji przedsiewzigcia pn. ,Budo-
wa | zarzadzanie Stadionem Migjskim w By-
czynie w formule partnerstwa publiczno-
prywatnego.

6. Realizacja zadan w zakresie:

- przeciwdziatanie uzaleznieniom i patologiom
spofecznym

- ochrona i promocja zdrowia

- wspieranie [ upowszechnianie kultury fizycz-
nef

- turystvka i krajoznawstwo

Sa ustalone i sformalizowane relacje z orga-
nizacjami pozarzgdowymi - Uchwata Nr
L\//454/14 Rady Miejskiej w Byczynie z dnia
23 paZdziernika 2014 r. w sprawie tchwalenia
JRocznego Programu Wspdlpracy Gminy By-
czyna z organizacjami pozarzgdowymi na
2015 rok”

7. Urzad Miejski w Byczynie zatrudnia stazy-
stow oraz praktykantow (obecnie 4 stazystow,
praktyki — okoto 5 rocznie)

8. bd.

9. M6 Rynek” — Umowa Nr Wp 272.6.2014
na roboty budowlane (§ & pkt 39 — Wykonaw-
ca zostaf zobowigzany dopelnienia obowigz-
kéw w zakresie klauzuli spofecznej SIWZ ~
zatrudnienia o0sob bezrobotnych z terenu
gmina Byczyna przy realizacji zadania.

JBudowa mieszkani socjalnych w Polanowi-
cach” - zatrudnienie 0séb wykluczonych spo-
tecznie (5 pracownikow)

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Zawieranie odpowiednich umow partnerskich i za-
rzgdzanie nimi z uwzglednieniem réznych aspek-
tow odpowiedziainogci spotecznej, takich jak spo-
leczno-skonomiczny czy ekologiczny wplyw wy-
wierany przez dostarczane produkty i ustugi.

Ocena wdrazania | wynikow relacji partnerskich.
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Inicjowanie i organizowanie zadaniowych relacii
partnerskich oraz opracowywanie i wdrazanie
wspoinych projektow z innymi organizacjami sekto-
ra publicznego nalezgcymi do tego samego fafcu-
cha/sektora polityki oraz znajdujacymi sie na roz-
nych poziomach instytucjonainych.

Wzmocnienie wymiany dobrych praktyk.

Zwiekszanie potencjatu organizacji poprzez wyko-
rzystywanie stazow/praktyk pracowniczych,

Reguiarne monitorowanie relacji partnerskich.

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

taczna punktacja/4 | . 55

Kryterium 4 - Partnerstwo i zasoby

-

4.2. Budowanie i rozwijanie relacji partnerskich z klientami/obywatelami.

Przyktady:

1. Zapewnienie proaktywnej polityki informacyjnej (np. w za-
kresie sposobu pracy organizacji, wiasciwosci poszczegoinych
organéw wiadzy publicznej, struktury | procesow w-danej or-
ganizacii itd.).

2. Aktywne zachecanie klientow/obywateli do organizowania
sie, zgtaszania swoich potrzeb | wymagan, oraz wspieranie
partnerstwa z obywatelami, reprezentatywnymi grupami oby-
watelskimi oraz organizacjami spoleczenstwa obywatelskiego.

3. Zachecanie klientdw/obywateli i ich przedstawicieli do wia-
czania sie w proces konsultacji oraz do uczestnictwa w proce-
sach podejmowania decyzji w organizacji (wspdlprojektowanie
i wspdtdecydowanie), np. poprzez grupy konsultacyjne, ankie-
ty, badania opinii publicznej).

4. Okreslenie ram aktywnego poszukiwania pomystow, suge-
stii | skarg klientdw/obywateli, oraz zbierania ich za pomocg
odpowiednich mechanizméw (np. badania opinii publiczne,
grupy konsultacyjne, ankiety, sondaze itp.). Analizowanie | wy-
korzystywanie tych informacji oraz rozpowszechnianie wyni-
Kow.

Dowaody:
1. Strona WWW, BIP, tablice informacyj-

. Fundusz Sotecki, Konwent SottysOw,

. Fundusz Sotecki, Budzet obywatelski,

. - Konsultacie spoteczne

ne, system informowania mieszkan-
cow poprzez SMS,

Budzet obywateiski, udzielanie pore-
czen w zakresie pozyskiwania pozy-
czek przez stowarzyszenia i spoldziel-
nie socjaine na realizacje zadan pu-
blicznych.

Uchwata Nr LII/433/14 Rady Miejskiej
w Byczynie z dnia 28 sierpnia 2014 1.
w sprawie przeprowadzania konsuita-
cji spotecznych z mieszkancami gminy
(zatacznik do uchwaly ,Zasady i tryb
przeprowadzania konsultacji spolecz-
nych z mieszkaricami gminy Byczy-
na")

- Ankieta nt. dziatan zwigzanych z
rewitalizacia obszaru m. Byczyna

- przyjmowanie skarg i wnioskow - Za-
rzadzenie Burmistrza Byczyny z dnia
10 wrzeénia 2003r. w sprawie organi-
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zacji , przyjmowania ewidencjonowa-
nia, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow w Urzedzie Miejskim w By-
czynie

5. Zapewnienie przejrzystosci funkcjonowania organizacji craz
proceséw podejmowania decyzji (np. przez publikowanie
sprawozdan, organizowanie konferencii prasowych i umiesz-
czanie informacji w internecie).

6. Okre$lanie i uzgadnianie sposobow stymulowania rozwoju
roli obywateli/klientow jako wspotswiadczacych ustugi (np. w
zakresie zarzadzania odpadami) oraz wspotoceniajgeych (np.
poprzez regularne pomiary poziomu satysfakcii}.

7. Rozwijanie efektywnego zarzadzania oczekiwaniami po-
orzez wyjasnianie klientom, jakich ustug moga otzekiwad przy

- podiecie dziatan w zakresie pu-
blikacji protokotéw kontroli na
stronie BIP

— publikacja budzetu na dany rok
- publikacja informacji w zakresie
podatkéw fokalnych

- publikacja osdb prawnych i fi-
zycznych oraz jednostek organi-
zacyjnych nieposiadajgcych osc-
bowosci prawnej kidrym w zakre-
sie podatkéw lub opfat udzieiono
ulg, odroczen ub roztozono spia-
te raty w danym roku w kwocie
przekraczajgcej 500,00 z4

Znaczna czest mieszkancow
gminy Byczyna wyrazifa wolg se-
gregacji odpadow komunainych
(ztozone deklaracje)

- udziat mieszkafcow w sesjach
Rady Miejskiej z moziiwoscig za-
hierania gfosu w tematach ich do-
fyczgeych

okresionych (np. w kartach ustug) wskaznikach jakosci. Bd

8. Zapewnienie aktuaine] informacji na temat ewolucii indywi-

duainych i spofecznych zachowar obywateli/klientow. 8. bd
Mocne Strony Obszary do poprawy

Skuteczna Polityka informacyjna poprzez strong
BIP-u, WWW, samorzadowy Informator SISMS

Ustalenie mechanizmoéw do zbierania informacji od
Klientow/mieszkancow (np. ankieta, forum...}

Zapewnienie proaktywnej polityki informacyjnej (np.
w zakresie sposobu pracy organizacji, wlasciwosci
poszczeghinych organdw wiadzy publicznej, struktu-
ry i procesow w danej organizacii itd.).

Karty Ustug do zaktualizowania

Zapewnienie przejrzystosci funkcjonowania organi-
zacji oraz procesow podsjmowania decyzji (np.
przez publikowanie sprawozdan rocznych, organi-
zowanie konferencji prasowych | umieszczanie in-
formacii w Internecie).

Usprawnienie obszaru aktywnego zachecania oby-
wateli/mieszkancow do opiniowania i zgtaszania

swoich potrzeb | wymagan,

Rozwijanie efektywnego zarzadzania oczekiwania-
mi poprzez wyjasnianie klientom, jakich ustug moga
oczekiwac przy okreslonych (np. w Kartach ustug)
wskaznikach jakoscl.
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Zapewnienie aktualnej informagcji na temat ewolucji
indywiduainych i spotecznych zachowan obywate-
li/klientow.

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

taczna punktacja/4 42

Kryterium 4 - Partnerstwo i zasoby

4,3. Zarzadzanie finansami.

Przykiady:

1. Wzajemne dostosowywanie, w sposob wydajny, efektyw-
ny | ekonomiczny, gospodarki finansowej i celow strategicz-
nych,

2. Analiza ryzyk i szans wynikajgcych z decyzji finansowych,

3. Zapewnienie przejrzystosci finansdw i budzetu.

4. Zapewnienie wydajnego kosztowo, efektywnego oraz
ekonomicznego zarzadzania zasobami finansowymi poprzez
zastosowanie efektywnych systemow zarzadzania kosztami
controllingu.

5. Wprowadzanie systeméw plancwania i monitorowania bu-
dzetu i kKosztow (np. budzetdw wieloletnich, programow bu-
dzetow projektowych, budzetéw energetycznych).

6. Delegowanie i decentralizacja uprawnien finansowych i
ich dostosowanie do potrzeb controllingu w catej organizacii.

Dowody:

1. Stosuje sie roczne planowanie budzeto-
we, kibre w miarg potrzeb jest dostosowy-
wane do aktuainych polrzeb organizacji —
Uchwata budzetowa na dany rok, WPF

2. Czesciowo analiza ryzyka w ramach kon-
troli zarzadczej

3. Uchwaty i sprawozdania budzetowe oraz
ich biezgca aktualizacja publikowane na
stronie internetowe; BIP.

Uchwala budzetowa jest dostepna na stro-
nie BIP oraz w Dzienniku Urzedowym Woj.
Opoiskiego.

4. Biezgcy monitoring wydatkowania srod-
kow na podstawie ewidencji ksiegowej pro-
wadzone] w wersji elektroniczne] — Zrza-
dzenie Nr 118/2015 Burmistrza Byczyny z
dnia 29 czerwca 2015 roku w sprawie za-
sad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Byczynie.

5. Wieloletnia Prognoza Finansowa Gminy
Byczyna oraz Analiza budzetu za | potrocze
i roczna.

6. Upowaznienia Burmistrza dla Skarbnika,
Z-cy Burmistrza | innych pracownikow
Wydz. Finansowo- Ksiegowego — rejestr
upowaznien

i peinomocnictw

Formularze samooceny CAF - Winiki

34




7. Opieranie decyzji inwestycyjnych i kontroli finansowej na
trwate-

analizie  kosztow 1 korzysci,  zasadzie

go/zrownowazonego rozwoju oraz etyce.

8. Uwzglednianie w dokumentach budzetowych danych o
efektywnosci, takich jak informacie o osiagnigtych celach, w

kontekscie efektow bezposrednich i dtugofalowych.

Pracownicy uzgadniajg wszelkie wydatki ze
Skarbnikiem Gminy przed ich realizacjg -
zaméwienia i fakiury.

7. Protokoty z sesji Rady Miejskiej / uchwa-
la RM dot. podjecia planowanych inwestycji

8. Uchwala o przyjeciu sprawozdania z wy-
konania budzetu za rok poprzedni;

Informacje z wykonania budzetu za | pofro-
cze: Roczne Sprawozdanie z wykonania
budzetu (w tym dokument WPF)

Opis sprawozdan finansowych

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Wzajemne dostosowywanie, w sposob wydajny,
efektywny i ekonomiczny, gospodarki finansowej
i celow strategicznych.

Dokumentowanie analizy ryzyk i szans wynikajg-
cych z decyzji finansowych.

Zapewnienie przejrzystosci finansow | budzetu.

Zapewnienie wydajnego kosztowo, efektywnego
oraz ekonomicznego zarzadzania zasobami finan-
sowymi poprzez zastosowanie efektywnego finan-
sowo ewidencjonowania kosztéw i systemu control-
lingu

Wprowadzanie systemow planowania | monitorowa-
nia budzetu i kosztow {np. budzetow wieloletnich,
programéw budzetow projektowych, budzetow ener-
getycznych, budzetow réwnosciowych).

Delegowanie i decentralizacja uprawnien finanso-
wych | ich dostosowanie do poirzeb centrainego con-
trottingu.

Uwzglednianie w dokumentach budzetowych danych
o efektywnosci, takich jak informacje o csiggnigtych
celach, w kontekécie efekiow bezposrednich i diugo-
falowych.

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

Laczna punktacja/d .| - .80
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Kryterium 4 - Partnerstwo i zasoby

4.4 Zarzadzanie informacja i wiedza.

Przykiady:

1. Opracowywanie systemow zarzadzania, przechowywa-
nia oraz oceny informagji i wiedzy w organizacji, zgodnie Z
celami strategicznymi i operacyjnymi.

2. Zapewnienie pozyskiwania, przetwarzania { skutecznego
wykorzystywania odpowiednich informacii ze Zrodet ze-
wnetrznych.

3. Stale monitorowanie wiedzy i informacii, jakimi dysponu-
je organizacja, a jednoczesnie czuwanie nad zapewnie-
niem ich prawdziwosci, poprawnosci, wiarygodnosci i bez-
pieczefistwa, a takze nad dostosowaniem ich do plandow
strategicznych oraz obecnych i przysziych potrzeb intere-
sartuszy.

4. Tworzenie wewnetrznych kanatow kaskadowego prze-
ptywu informacji w cate] organizacji tak, aby zapewnic
wszystkim pracownikom dostep do wiedzy i informacii od-
powiednich dia ich zadan i celdw (intranet, biutetyn infor-
macyjny, informator wewnetrzny itp.).

5. Zapewnienie statego transferu wiedzy pomigdzy pra-
cownikami w organizacji (np. mentoring, coaching, instruk-
cje, podreczniki). :

6. Udostepnianie odpowiedniej informacii i danych oraz ich
wymiana ze wszystkimi interesariuszami w sposob syste-
matyczny | przyjazny uzytkownikowi, z uwzglednieniem
specyficznych potrzeb wszystkich cztonkow spoleczen-
stwa, w tym 0sdb starszych, niepeinosprawnych, itd.

7. Zapewnienie, aby kluczowe informacje j wiedza odcho-
dzacych pracownikow pozostaly w organizaci.

Dowody:

1.PROTON - elektroniczny obieg dokumen-
tow

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego na
swoich komputerach majg dostep do progra-
mu ,LEX” - Umowa z firmg Wolter Kluwer na
dostep do programu LEX, Internet, e-PUAP

Urzad stale prenumeruje nastepujgce gazety
i czascpisma: ,NTO ~ Nowa Trybuna Opol-
ska’, ,Gazeta Prawna' oraz czasopisma
branzowe: Wspélnota".

3. moniorowanie wiedzy i informacji, jakimi
dysponuje organizacja, by upewnic sig, Ze sg
one potrzebne, prawdziwe, wiarygodne i
bezpieczne — dokonuje sie zmiany danych,
informacji w systemach informatycznych
m.in. z zakresu ewidencji ksiegowej i podat-
kowej

4. Indywidualne (stuzbowe) konta e-mat,

Wewnetrzna sie¢ telefoniczna, podjeto dzia-
tania w zakresie szerszego wykorzystania
programu Proton

5. W Urzedzie, jako zrodio aktow prawnych,
wykorzystywany jest komputerowy system
Lex dla Samorzadu Terytorialnego.

Wykorzystanie wewnegtrznej linii telefoniczne
do uzyskiwania potrzebnych informacji od
pracownikéw innych wydziatow/referatow.

6. Zebrania wiejskie,

Strony internetowe www bip byczvna .ol ,
www.byczyna.pl, Tablice ogtoszen w Urze-
dzie Miejskim w Byczynie oraz ulokowane w
poszczegolnych sotectwach na terenie gminy
Byczyna.

7. Pracownicy korzystajacy z mozliwosci
wzrostu kompetencji (finansowanie doksztat-
cania na studiach) podpisuja umowy szkole-
niowe, w ktorych zawarta jest klauzuia, ze po
ukoficzeniy nauki, pracownik nie moze roz-
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wigzaé umowy o prace przez okres 3 lat,
sposéb wykorzystania zdobytej wiedzy na
szkoleniach przez pracownika - zarzgdzenie
Nr Or-1-0151/2/05 ze zm. w sprawie zasad
szkoler pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Byczynie.

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Dostepno$é do informaciji poprzez program SLEX

Uzupetnienie zapisu w Regulaminie pracy 0 zapew-
nieniu, aby kiuczowe informacie | wiedza odchodza-
cych pracownikéw pozostaly w organizacii.

§ 5 ust 4 Regulaminu pracy — udzielenie pomocy pra-
cownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe na
warunkach uzgodnionych miedzy stronami.

Zapewnienie pozyskiwania, przetwarzania i sku-
tecznego wykorzystywania odpowiednich informa-

cji ze Zrodet zewnetrznych.

Obszar elektronicznego obiegu dokumentow (PRO-
TON) wymaga usprawnienia i szerszego wykorzysta-
nia

Tworzenie wewnetrznych kanaidw kaskadowego
przeptywu informaciji w calej organizacji tak, aby za-
pewnié wszystkim pracownikom dostep do wiedzy i
informacji odpowiednich dla ich zadan i celdw (intra-
net, biuletyn informacyjny, informator wewnetrzny

itp.).

Opracowywanie systemow zarzadzania, przechowy-
wania oraz oceny informacji | wiedzy w organizacii,
zgodnie z celami strategiczrymi i operacyjnymi.

Rozszerzenie monitorowanie wiedzy i informacii, ja-
kimi dysponuje organizacja, by upewnic sie, ze sg
one potrzebne, prawdziwe, wiarygodne i bezpieczne
— dokonuje sie zmiany danych, informacji w syste-
mach informatycznych m.in. z zakresu ewidencji
ksiegowej | podatkowej

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

taczna punktacja/4

24

Formularze samoaceny CAF - Wyniki

37



Kryterium 4 - Partnerstwo i zasoby

4.5. Zarzadzanie technologia.

Przykfady:

1. Projektowanie zarzgdzania technologig w zgodzie z ce-
tami strategicznymi i operacyjnymi.

2. Wdrozenie, monitorowanie oraz ocena efektywnosci
kosztowej stosowanej technologii.

3. Zapewnienie bezpiecznego, efektywnego i wydajnego
stosowania technologii, ze szczegdinym uwzglednieniem
umigjetnosci pracownikow.

4. Efektywne stosowanie odpowiednich technologii do np.;
- zarzgdzania projektami i zadaniami,

- zarzgdzania wiedza,

- wspierania uczenia sig i dziataf doskonalacych,

- wspierania wzajemnych relacji z interesariuszami i part-
nerami,

- wspierania idei budowania | utrzymania wewnetrznych i
zewnetrznych sieci wspoipracy.

5. Okreslenie, w jaki sposob teleinformatyka moze by
wykorzystywana do usprawnienia $wiadczenia ustug.

8. Wykorzystanie zasobow teleinformatycznych potrzeb-
nych do swiadczenia inteligentnych i efektywnych ustug
sieciowych, w celu usprawnienia swiadczenia ustug dla
klientow.

7. Stata gotowosc do wdrazania innowacii technologicz-
nych i ew. dokonywanie przegladu polityki organizacji w
tym zakresie.

Dowody:

1. Zabezpieczenie kwoly na zadanie inwesty-
cyjne "Komputeryzacja gminy”
W corocznym budzecte;

WdrozZenie elektronicznego obiegu dokumen-
ow za pomocg programu PROTON;

Montaz systemu nagfasniajgcego w Sali kon-
ferencyinej UM w Byczynie

2. bd

3. bezpieczeristwo informacji realizowane tyl-
ko w zakresie zainstalowanego programius an-
tywirusowego w komputerach na stanowi-
skach pracy

4 W UM w Byczynie funkcjonuja programy
wspormagajgce reaiizacje zadar (m.in. kadro-
wy, pfacowy, finansowo-ksiegowy, zarzgdza-
nia srodkami trwalymi, rodzajowa ewidencja
wydatkow dia monitorowania zamoéwien pu-
blicznych ). Efektywne stosowanie odpowied-
nich technologii do: wspierania interakcji z za-
interesowanymi stronami i partnerami- plat-
forma e-puap; elekironiczny obieg dokumen-
tow PROTON.

5. Elekironiczny obieg dokumentow PROTON
— zarzgdzenie Nr 172/2013 Burmistrza Byczy-
ny z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie wpro-
wadzenia do stosowania elektronicznego
oblegu dokumentow w UM w Byczynie:
Zarzgdzenie Nr Or-1-151/86/09 Burmistrza By-
czyny z dnia 29 czerwea 2009 r. w UM w By-
czynie Kart usfug oraz procedury ich akfualiza-
¢fi; e - puap, BIP, program do obstugi

6. BIP, e-puap Karty ustug

7.Realizacja zadania inwestycyjnego — kom-
puteryzacja gminy — uchwata budzetowa.

Dostep do programu "LEX dia samorzgdu”
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8. Uwzglednianie spoteczno-ekonomicznego i ekologicz-
nego wptywu teleinformatyki, np. zarzgdzanie odpadami w
przypadku pojemnikéw na tusz, ograniczona dostgpnosc
do ustug w przypadku niezinformatyzowanych uzytkowni-

kow.

8 Zgodnie z ustawg o odpadach, sprzet prze-
znaczony do likwidacji zostaje przekazania w
momencie zakupu nowego z odpowiednia ad-
notacjg na fakturze.

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Projektowanie zarzadzania technologia w zgodzie
z celami strategicznymi i operacyjnymi.

Wdrozenie, monitorowanie oraz ocena efektywnosci
kosztowe] stosowanej technologii.

Efektywne stosowanie odpowiednich technologi

Zapewnienie bezpieczrego, efektywnego i wydajnego
stosowania technologii, ze szczegdinym uwzglednie-
niem umiejetnosci pracownikow.

Aktualizacja kart ustug

Stata golowos¢ do wdrazania inrowacii technologicz-
nych i ew. dokonywanie przegladu polityki organizadii
w tym zakresie.

Punktacja

Zaplanuj

Wvykonaj

Sprawdz

Popraw

taczna punktacja/4 . 45 ;

Kryterium 4 - Partnerstwo i zasoby

4.8. Zarzadzanie infrastrukturg.

Przyktady:

1. Wzajemne dostosowanie efektywnosci kosztowej in-
frastruktury oraz potrzeb i oczekiwar personelu i klien-
tow (np. alokacja powierzchni biurowej, dostepnosé

transportu publicznego).

2. Zapewnienie bezpiecznego, efektywnego i wydajnego
wykorzystania infrastrukiury biurowe] w oparciu o cele
strategiczne | operacyjne, z uwzglednieniem potrzeb
pracownikGw, kultury lokalnej oraz ograniczen fizycz-

nych.

Dowody:

1. Budynek Urzedu Miejskiego zlokalizowany
Jest w centrum miasta z dogodnym dosteperm do
komunikacgii (PKS). Klienci Urzedu korzystac
moga z dwdéch wejsé do budynku. Budynek jest
oznakowany z dwdch stron.

Lokalizacja budynku Urzedu Miejskiego w By-
czynie umozliwia zafatwienie wszystkich spraw
urzedowych w jednym budynku - Lokalizacja
Urzedu Miejskiego w Byczynie ul. Rynek 1, 46 -
220 Byczyna.

2. Prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego

Brak architekionicznego dostosowania budynkiu
do potrzeb 0séb niepefnosprawnych.
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3. Zapewnienie wydajnego, efektywnego kosztowo oraz
przyjaznego Srodowisku utrzymania budynkow, biur,
wyposazenia | materiaiow,

4. Zapewnienie wydajnego, efektywnego kosztowo i
przyjaznego $rodowisku uzytkowania srodkow transpor-
tu i zasobdw energii oraz ich optymalizacil.

5. Zagwarantowanie odpowiedniej dostepnosci fizycznej
budynkéw zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami pra-
cownikaw i kiientow/obywateli (np. dostepnosé dla oséb
niepeinosprawnych, parking iub transport publiczny itd.).

6. Opracowanie zintegrowanej polityki gospodarowania
majatkiem rzeczowym, z uwzglednieniem bezpiecznego
recyklingu/ utylizacji, np. poprzez zarzgdzanie bezpo-
$rednie lub podwykonawstwo.

7. Udostepnianie infrastruktury na rzecz lokainej wspol-
noty.

3. Budynek Urzedu fest odpowiednio oznakowa-
ny.

4. Urzad nie posiada samochodu sfuzbowego,
pracownicy uzywajacy samochodow prywatnych
do celdw sfuzbowych otrzymujg zwrot kosziéw
uzywania samochodéw prywatnych do celow
sfuzbowych. - Rejestr delegacji stuzbowych

Okrescwe przeglady budynkow i instalacii. Bu-
dynek Urzedu jest po przeprowadzonef termo-
modernizacji

z nowag stolarkg okienno-drzwiowg ¢o przyczyni-
fo sie do zmniejszenia kosziow 0.C.

5.Podjazd dla o0s6b niepefnoprawnych przy
gféwnym wejsciu do budynku

6. Przygotowano Instrukcje Inwentaryzacying
okreslajacg zasady przeprowadzania i rozZlicza-
nia inwenfaryzacji $rodkdw pienieznych, papie-
row wartodciowych, rzeczowych skladnikdw ma-
jatku obrotowego, Srodkéw frwafych, maszyn i
urzadzer: objetych

inwentaryzacja rozpoczetg oraz pozostalych ak-
tywow - Zarzadzenie Burmistrza Nr Orl-
0151/78/09 z dnia 16 czerwea 2009 w sprawie
instrukejfi Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Byczynie.

Prowadzona jest ewidencja Srodkow trwafych —
Zarzadzenie Nr 118/2015 Burmistrza Byczyny z
dnia 29 czerweca 2015 r. w sprawie wprowadze-
nia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w  Byczynie okre$la  metfody
i terminy inwentaryzowania skiadnikéw majat-
kowych

7. Udostepnianie Sali konferencyjnej Urzedu.
Dzierzawa lokali biurowych dla placéwek ban-
Kowych.

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Udostepnianie infrastruktury na rzecz iokainej
wspolnoty.

W archiwum zbyt mato miejsca co powoduje
nieprzejrzystosé akt oraz ich przechowywanie
na szafach w biurach, brak kiimatyzacji w po-
mieszczeniach nastonecznionych.
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Opracowanie zintegrowanej polityki gospoda- Urzgd nie posiada awaryjnego Zrodta zasilania.
rowania majatkiem rzeczowym, z uwzglednie-
niem bezpiecznego recyklingu/utylizacji, np. po-
przez zarzgdzanie bezposrednie lub podwyko-
nawstwo.
Brak jakichkolwiek krzeset dla klienta.
Pomieszczenie dla oséb niepeinosprawnych
i/lub dzwonek.
Przystosowanie toalety dla oséb niepeinc-
sprawnych.
Punktacja
Zaplanuyj
Wykonaj
Sprawdz
Popraw
taczna punktacjai4 | 35

Kryterium 5 - Procesy

5.1. State identyfikowanie, projektowanie, zarzadzanie i udoskonalanie procesow z udzia-
fem interesariuszy.

Przykiady:
1. Biezace identyfikowanie, mapowanie, opisywanie i | 7. Podjecie dziafari dla biezacego identyfikowa-
dokumentowanie procesow kiuczowych. nma, opisywarnia

i dokumentowania proceséw kluczowych w za-
kresie wdrazania Systemu Zarzadzania Jakoscig
SO

2. ldentyfikowanie wiascicieli procesdw (osob, kidre | 2. Karly usiug | opisy stanowisk uwzgledniajg
konfrolujg wszystkie kroki procesu), przydzielanie im | osoby odpowiedziaine. Urzad posiada Regulamin
odpowiedzialnosci i uprawnien. Organizacyjny, w ktorym okreslone zostaly zasa-
dy i zakres dziatania poszczegdinych komorek or-
ganizacyjnych Urzedu, a takZe inne postanowie-
nia zwigzane z realizacfg zadan Burmistrza , wy-
nikajgcych z obowigzujgcego prawa. Okredla
réwnie? zakres czynnodci, uprawnief | ocdpowie-
dzialnosci poszczegdinych stanowisk pracy. Kaz-
dy z uczestnikow procesu wie za ¢o odpowiada |
co nalezy do jego kompetencji — Regulamin Or-
ganizacyjny

3. Analizowanie i ocena procesow, ryzyk i kiuczowych | © System f"foj{(’??a"f" zarzadezej okreslajacy za-
czynnikéw sukcesu, z uwzglednieniem celow organi- | /2392anie ryzykiem oraz monitorujacy osiaganie
zagji i zmian zachodzacych w jej otoczeniu. celéw przez organizacje poprzez ckreslenie krot-
Ko | diugoterminowych celéw organizacji (misfa i
wizfa) — Zarzadzenie Burmistrza Byczyny 3/2011
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4. Zapewnienie, ze procesy wspierajg cele strategicz-
ne, sa planowane i zarzadzane, tak aby osiagac zato-
zone cete.

5. Wiaczanie pracownikow i innych odpowiednich ze-
wnetrznych interesariuszy w projektowanie i doskona-
jenie procesdw w oparciu o ich zmierzong wydajnose,
efektywnosc¢ i rezultaty (efekty i nastepstwa).

6. Rozdzielanie zasobéw na procesy, stosownie do
stopnia waznoéci ich udziatu w realizacji strategicz-
nych celow organizacii.

7. State upraszczanie procesow; proponowanie, jezeli
jest to potrzebne, zmian wymagan prawnych ktore
wpiywajg na te procesy.

8. Koordynowanie i synchronizacja procesow.

9. Wyznaczanie zorientowanych na inferesariuszy ce-
j6w procesdw oraz wdrazanie wskaznikow wydajnosci
w celu monitorowania efektywnosci procesow (np. kar-
ty klienta, umowy zadaniowe/porozumienia dotyczgce
poziomu jakosci ustug). |

10. Monitorowanie | ocena wplywu teleinformatyki oraz
e-ustug na procesy organizacji (np. w odniesieniu do
wydajnosci, jakosc, efektywnosci).

11. Wprowadzanie innowacil w procesach w oparciu 0
systematyczne krajowe i miedzynarodowe praktyki
wzajemnego uczenia sig (benchlearning}.

7 dnia 01.02.2011 w sprawie ustalenia regulaminu
kontroli zarzadczej dla Urzedu Miejskiego w By-
czynie.

4 Coroczne zarzadzenie w sprawie materiatow to-
warzyszgeych projektowi budzetu na kolefny rok

5hd

6 bd

7 bd

8 hd

9 bd

10 bd

11. Przystapienie do metody CAF, 1SO

Mocne Strony Obszary do poprawy

identyfikowanie wiascicieli procesow (0sob, ktore Monitorowanie i ocena wplywu teleinformatyki oraz e-
kontrolujg wszystkie kroki procesu), przydzielanie uslug na procesy organizacji (np. w odniesieniu do
im odpowiedziainosci i uprawnien wydajnosci, jakosci, efektywnosci).

Analizowanie | ocena procesdw, ryzyk i kiuczo- Zapewnienie, ze procesy wspieraja cele strategiczne,
wych czynnikéw sukcesu, z uwzglednieniem celow | s3 planowane | zarzgdzane, tak aby osiagac zalozone
organizacji i zmian zachodzacych w jej otoczeniu cele.

Wprowadzanie innowacji w procesach w oparciu 0 | Wigczanie pracownikow i innych odpowiednich ze-
systematyczne krajowe i migdzynarodowe praktyki | wnetrznych interesariuszy w projektowanie i doskona-
wzajemnego uczenia sie (benchlearning) ze lenie procesGw w oparciu 0 ich zmierzong wydanose,
szczegoinym uwzglednieniem analizy przeszkod efektywnosé i rezultaty (efekty i nastgpstwa).

we wdrazaniu innowacji | potrzebnych zasobow.

Podjecie dziatan rozdzielanie zasobow na procesy,
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stosownie do stopnia waznosci ich udziatu w realizacji
strategicznych ceidw organizacji

Worowadzenie zasad koordynowania | synchronizacii
procesow

Wyznaczanie zorientowanych na interesariuszy celow
procestw oraz wdrazanie wskaznikow wydajnosci w
celu monitorowania efektywnosci procesow (np. karty
klienta, umowy zadaniowe/porozumienia dotyczace
poziomu jakosci ustug).

Podjgcie dziataf w celu monitorowania i ocena wply-
wu teleinformatyki oraz e-ustug na procesy organiza-
cii (np. w odniesieniu do wydajnosci, jakosci, efek-
tywnosai).

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

taczna punktacjald = . 25

Kryterium 5 - Procesy

5.2. Opracowywanie i dostarczanie ustug i produktéw zorientowanych na klientow

lobywateli.
Przyktady: 1 bd
1. Zidentyfikowanie efektdw (ustug i produkiow) kluczowych
procesow.

2 bd

2. Wigczanie obywateli/klientéw w projektowanie i doskona-
lenie ustug i produktéw {(np. poprzez ankiety, informacje
zwrotng, grupy fokusowe, wywiady na temat dopasowania
ustug, produktow i ich efektywno$ci, biorgc pod uwage
kwestie pici oraz inne aspekty roznorodnosci).

3. Wiagczanie obywateli/klientow i interesariuszy w opraco-
wywanie standardéw jakosci ustug i produktow (efektow
procesu), ktore odpowiadaja oczekiwaniom cbywate-
fifklientdéw | moga by¢ zarzgdzane przez organizacie.

4. Wigczanie obywateli/klientéw w dostarczanie ustug oraz
przygotowanie obywatelifklientdw oraz uwrzednikow do no-
wych refacji | zmieniajgcych sie rél.

3. Rejestr skarg i wnioskéw, interpelacje |
zapylania Radnych zgodnie ze Statutem
Gminy,

4 bd:
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5. Wigczanie obywateli/klientow w projektowanie i opraco- 5.bd
wywanie nowych rodzajow interaktywnych ustug, dostar-
czanie informacii i efektywnych kanatow komunikacii.

6. Zapewnianie dostepu do odpowiedniej i wiarygodnej in-
formacji w celu udzielania pomocy i wsparcia cbywate- .
lom/Klientom, jak réwniez informowania ich o wdrozonych | C¥1€, karty usfug, lokalna prasa

zmianach,

7. Utatwianie dostepu do organizacji (np. elastyczne godzi- | 7. Ruchomy czas pracy (Pn 7.30-16.00,WT-
ny pracy, dokumenty w réznorodnej formie, np. w formie | Czw 7.30-15.30; Pt 7.30-15.00), dokumenty
papierowe] i elektronicznej, we wiasciwych jezykach, plaka- | w réznej formie np. w formie elektronicznej,
ty, broszury, tablice informacyjne glosowe i w zapisie Brail- | udostepnienie numerdw telefonow  sfuzbo-

le'a).

8. Opracowywanie sprawnych systemow i procedur udzie-

lania odpowiedzi | reagowania na skargi.

6. BIP. strona internetowa, tablice informa-

wych kierownictwa urzedu

8 Procedura Przyimowania [ rozpatrywania
skarg i wnioskéw” - Zarzadzenie Burmistrza
Byczyny z dnia 10 wrzesnia 2003r. w spra-
wie organizacji , przyjmowania ewidencjono-
wania, rozpatrywania | zafatwiania skarg |
whnioskow

w Urzedzie Migjskim w Byczynie,

Urzad Migjski w Byczynie jest otwarty na
wszelkie konstruktywne sugestie mieszkari-
cow, szezegllowo analizuje | rozpatruje
wplywajace ustne i pisemne skargi

Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie wy-
posazone sg w komputer z dostepem do In-

ternetu wraz z elekironicznymi skrzynkami
kontaktowymi.

Udastepnianie informacji publicznej zgodnie
z ustawg

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Utatwianie dostepu do organizacii {np. elastyczne
godziny pracy, dokumenty w réznorodnej formie,
np. w formie papierowej i elektronicznej, we wia-
sciwych jezykach, plakaty, broszury, tablice infor-
macyjne glosowe i w zapisie Braille'a).

Zidentyfikowanie efektow {ustug i produktdw) klu-
czowych procesow.

Zapewnianie dostepu do odpowiednigj | wiarygod-
nej informacii w celu udzielania pomocy | wsparcia
obywatelom/klientom, jak réwniez informowania
ich o wdrozonych zmianach

Wiaczanie obywateli/klientéw w projektowanie i opra-
cowywanie nowych rodzajow interaktywnych ustug,
dostarczanie informacji i efektywnych kanaiéw komu-
nikacji.

Wigczanie obywateli/klientdw w dostarczanie ustug
oraz przygotowanie obywateli/klientdow oraz urzed-
nikéw do nowych relacji i zmieniajacych sie rél.

Wigczanie obywateli/klientéw w proiektowanie i do-
skonalenie usiug i produktow (np. poprzez ankiety, in-
formacje zwrotng, grupy fokusowe, wywiady na temat
dopasowania ustug, produkidw i ich efektywnosai,
biorge pod uwage kwestie pici oraz inne aspekty roz-
norednosci).

Zapewnianie dostepu do cdpowiedniej | wiarygod-
nej informacii w celu udzielania pomocy | wsparcia
obywatelom/klientom, jak rowniez informowania

Wigczanie obywatelifklientow w dostarczanie ustug
oraz przygotowanie chywateli/klientow oraz urzedni-
kéw do nowych refacji | zmieniajgeych sie rol.
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ich ¢ wdrozonych zmianach.

Utatwianie dostepu do organizacji {np. elastyczne
godziny pracy, dokumenty w roznorodnej formie,
np. w formie papierowe} i elektronicznej, we wia-
sciwych jezykach, plakaty, broszury, tablice infor-
macyjne gtosowe | w zapisie Brailie'a).

Opracowywanie sprawnych systemow i procedur
udzielania odpowiedzi i reagowania na skargi.

Opracowywanie sprawnych systemow i procedur
udzielania odpowiedzi | reagowania na skargi.

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

Laczna punktacja/d - = 40 .

Kryterium 5 — Procesy

5.3. Koordynowanie procesow wewnatrz organizacji oraz z innymi wiasciwymi organiza-

cjami.

Przykiady:

1. Okreslanie fancucha $wiadczenia usiug, do ktérego orga-
nizacja nalezy oraz jej partneréw w tym tancuchu.

2. Koordynowanie i {gczenie procesow z kiuczowymi partne-
rami w sektorze prywatnym, pozarzgdowym i publicznym.

3. Opracowanie z partnerami w tancuchu usiug wspdinego
systemu w celu ulatwienia wymiany danych.

4. Badanie przebiegu kontaktow obywatela/konsumenta z
kolejnymi organizacjami, w celu uzyskania wiedzy pozwalajg-
cej lepiej koordynowad procesy | przezwycigzac ograniczenia
organizacyjne.

&, Tworzenie zespolow zadaniowych w organizacjach/u usiu-
godawcow w celu rozwigzywania problemow.

Dowody:
1 bd

2 Program wspGlpracy z organizacjami,
zawieranie umoéw o wsparcie realizacji za-
dania publicznego, sprawozdanie z reali-
zacji ustugi/zadania

3. Utworzenie samodzielnego stanowiska
ds. soteckich- fundusz sofecki, konwent
Softysow

4. bd

5. Zarzgdzenie nr 47/2015 Burmistrza By-
czyny z dnia 13.03.2015 r. w sprawie po-
wotania zespofu do spraw opracowania |
realizacji planu gospodarki niskoemisyinef
dla gminy Byczyna na lata 2015-2020
Zarzadzanie nr 48/2015 Burmistrza Byczy-
ny z dnia 13.03.2015 r. w sprawie powofa-
nia zespolu do spraw opracowania strategif
rozwoju gminy Byczyna na lata 2015-2020

Formularze samooceny CAF - Wyniki

45




nizacji {ub rozwijanie proceséw wspoinych.

8. Wdrazanie zachet (i stwarzanie warunkow) dia kierownic- | stugi inwestorow
twa i pracownikow do tworzenia wspélnych procesow we-
wnairz organizacji (np. ustugi wspéine i rozwijanie wspéinych | 6 Wspdine postgpowania przetargowe

procesdéw pomiedzy roznymi jednostkamifkomorkami). gminy Byczyna z jednostkami organizacyj-

7. Tworzenie kultury zarzgdzania procesami wykraczajacymi _ _ ) o
poza granice komorek organizacyjnych, przetamujacej trady- | 7 Wymiana doswiadczer, uczenie sig naj-
cyjne mysienie ,silosowe’, koordynowanie procesow w orga- | czescief poprzez bezposrednia telefonicz-

Zarzgdzanie nr 49/2015 Burmistrza Byczy-
ny z dnia 13.03.2015 r. w sprawie powofa-
nia zespolu do spraw opracowania i reali-
zacfi fokalnego programu rewitalizacji mia-
Sta Byczyna na lata 2015-2020

Zarzgdzanie nr 50/2015 Burmistrza Byczy-
ny z dnia 13.03.2015 r. w sprawie powola-
nia zespotu do spraw ,projektéw miekkich”
Zarzgdzanie nr 51/2015 Burmistrza Byczy-
ny z dnia 13.03.2015 r. w sprawie powofa-
nia zespolu do spraw pozyskiwania i ob-

nymi, np. energia elekfryczna,

ng wymiane informacyji, pocztg elektronicz-
ng lub kontakt osobisty z zainteresowany-
mi stronami.

FMocne Strony

Obszary do poprawy

Program wspdipracy z arganizacjami, zawieranie
umow o wsparcie realizacji zadania publicznego,
sprawozdanie z realizacji ustug

Okreslanie fafncucha $wiadczenia ustug, do ktorego
organizacja nalezy oraz jej partneréw w tym laticu-
chu,

Utworzenie samodzielnego stanowiska ds. sotec-
kich- fundusz sofecki, konwent sottyséw

Opracowanie ankiety w celu badania przebiegu kon-
taktéw obywatela/konsumenta z kolejnymi organiza-
cjami, w celu uzyskania wiedzy pozwalajgce] lepiej
koordynowac procesy i przezwycieza¢ ograniczenia
organizacyjne.

Tworzenie zespolow zadaniowych
w organizacjach/u ustugodawcow w celu rozwia-
zywania problemow

Wymiana do$wiadczen, uczenie sie najczesciej
poprzez bezposrednig telefoniczng wymiane in-
formacji, pocztg efekironiczng lub kontakt osobisty
z zainteresowanymi stronami.

Punktacja

Zaplanuj

Wykonaj

Sprawdz

Popraw

Laczna punktacja/d | 30
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Wyniki w relacjach z obywatelami / klientami

6.1 Pomiary postrzegania

Przykiady:
Wyniki pomiaru postrzegania odnosnie:

1. calosciowego wizerunku organizacii i reputacji publicz-
nej (np. przyiazne nastawienie, réwne trakiowanie, otwar-
tos¢, klarownose dostarczane] informacii, gotowosé pra-
cownikdw do stuchania, odbior, elastycznoss | zdoinosé
do formutowania indywidualnych rozwigzan, itp.)

2. zaangaZzowania | uczesinictwa obywatela/klienta w
proces pracy i proces decyzyjny organizaci

3. dostepnosci (np. dostepnosé transportu publicznego,
udogodnienia dla niepetnosprawnych, godziny urzedowa-
nia, czas oczekiwania, ustugi wediug zasady ,jednego

okienka’, koszt ustug itp.)

4, przejrzystosei {np. w zakresie funkcjonowania organi-
zacji, objasniania stosowanego ustawodawstwa i proce-
sow decyzyjnych)

. produktow i ustug (np. ich jakesé, rzeteinoss, zgodnose
ze standardami jako$ciowymi, czas procesu/obstugi, ja-
kos¢ porady udzielonej obywatelowi/klientowi, podejscie
ekologiczne)

6. zroznicowania ustug $wiadczonych przez organizacie,
zwigzanego z réznymi potrzebami klientow (np. pte¢, wiek
itp.)

7. dostepnej informacji: losci, jakosci, rzetelnosci, przej-
rzystosci, czytelnosci, odpowiedniosci dla danej grupy
docelowej itp.

8. stopnia, w jakim odbierane informacje sg dla obywate-
lafklienta zrozumiate

9. czestotiiwosci przeprowadzania badania opinii obywa-
teli/klientow nt. organizacji

10. poziomu zaufania publicznego wzgledem organizacii i
jej produktow/ushug.

Dowody:

1.Brak dowodow

2. Rejestr skarg i wnioskéw u Sekretarza Gmi-
ny.

Wskaznik frekwencji w wyborach samorzado-
wych — w poréwnaniu z poprzednimi wyborami
wzrost 0 6%

3. Brak dowododw

4 . Brak dowodow

5. Brak dowodow

6. Brak dowoddw

7. Brak dowoddw

8. Brak dowodow

9. Brak dowoddw

10. Brak dowodow
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Mocne Strony

Obszary do poprawy

Prowadzone sa rejestry ze skladanych przez Klientow
skarg i wnioskow - rejesir skarg | wnioskaw u Sekre-
tarza Gminy.

Wskaznik frekwencji w wyborach samorzgdowych —
w poréwnaniu z poprzednimi wyborami wzrost o 6%.

Udzial mieszkancdw w wyborze sweich przedstawi-
ciell — Burmistrza oraz Radnych Rady Miejskiej.

Opracowanie ankiety badajgce] satysfakcie i zado-
wolenie klientow z poziomu swiadczonych ustug.

Opracowanie ankiety w zakresie pastrzegania orga-
nizacji poprzez pryzmat potrzeb osdb niepetno-
sprawnych

Aktualizacja kart ustug | opracowanie ankiety dla
uzyskania informacii zwrotnej od klientow w zakre-
sie przydatnosci, dostepnosa, itp.

Opracowanie ankiety w zakresie stopnia zrozumie-
nia odbieranych informacii przez klientdw oraz po-
ziomu zaufania publicznego wzgledem organizacji i
jej ustug.

Utworzenie biura obstugi interesanta/obywatela, w
tym dia osdb niepetnosprawnych na parterze urzedu

Brak przeprowadzanych pomiardw szerokiego an-
gazowania mieszkancow w proces pracy i proces
decyzyjny Urzedu.

Punktacja

Trendy

Cele

taczna punktacja/2

Kryterium 6 - Wyniki w relacjach z obywatelami / klientami

6.2. Pomiary efektywnosci

Przyktady: Wyniki dotyczace;
Zaangarowania:

1. Poziom zaangazowania interesariuszy w projek-
towanie | dostarczanie produktow i ustug Hlub pro-
cesy decyzyine.

2. Liczba sugestii otrzymanych i wdrozonych.

Dowody:
A. Wyniki dotyczace zaangazowania:

1. Ewidencia wnioskow i podan w sprawie zmian w
planie zagospodarowania przestrzennego, liczba
wnioskow skierowanych do budzetu | ujmowanych na
kolejny rok.

oS¢ wnioskdw skiadanych przez Radnych na sesji.

Protokoly z zebrart — liczba mieszkancow decyduig-
cych o wykorzystaniu srodkdw funduszu soteckiego.

2.Jak wyzej.
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3. Zakres wykorzystania nowych i innowacyjnych
sposchdw postepowania z obywatetamisklientami.

4. Wskazniki dostosowania organizacji do aspektow
zroznicowania obywatelifklientéw pod wzgledem pici
oraz kulturowego i spofecznego.

5. Skala regularnych przeglgdow dokonywanych
wspolhie z interesariuszami, celem monitorowania
zmieniajgcych sig potrzeb i poziomu satysfakcji inte-
resariuszy.

Dostepnosdci organizacii:
1. Godziny urzedowania.

2. Czas oczekiwania,

3. Czas zatatwiania sprawy, dostarczania ustugi.
4. Koszt usiug.

5. Dostepnos¢ informacji dotyczacych zakresow
kompetencji pracownikdw/kierownictwa w zakresie
roznych ustug.

Przejrzystosci procesu dostarczania ustug i
produktéw:

1. Liczba kanatdw informacyjnych i ich efektywnosé.

2. Dostepnos¢ i doktadnos¢ informacii.
3. Jawnos¢ informagcji na temat celdw | wynikow
organizacji,

4. Liczba interwencji Rzecznika Praw Obywatel-
skich.

o. Skala wysitkow na rzecz poprawy dostepnosci,
doktadnosci i przejrzystosci informacji.

Wskaznikéw jakosci produktéw i swiadczenia
ustug:

1. Liczba i czas rozpatrywania skarg.

2. Liczba zwrdconych dokumentéw z biedami ¥lub
spraw wymagajgcych powtdrnego zatatwienia czy
postepowania odszkodowawczego.

3. Przestrzeganie ogloszonych standardow swiad-
czenia ustug (np. wymogdw prawnych).

3 W urzedzie wprowadza sie e-ustugi, prowadzona
jest w Internecie strona urzedu, BIP, Centralna Ewi-
dencja  Dziatalnosci  Gospodarczej  (CEIDG),
e-PUAP, Zrodio.

4. Brak dowodow

5. .llosc sesji | komisji Rady Miejskiej zgodne z har-
monogramem pracy Rady.

B. Wyniki w zakresie dostepnosci organizacji:
1. Brak dowodéw

2. . Brak dowodow

3.W ramach elektronicznego obiegu dokumentow
kontrola czasu zatatwiania spraw — informacia o
przekroczonym terminie zalatwienia sprawy w czer-
wonym kolorze.

4. Brak dowodow
5. llos¢ kart usiug dostepnych na stronie BIP.

C. Wyniki dotyczace przejrzystoéci procesu do-
starczania ustug i produktow:

1. Statystyki odwiedzin strony www oraz BIP Urzedu.

2. informacje dot. realizowanych ustug, sposobu ich
realizacji sg dostepne na stronie BIP.

3. llos¢ wnioskéw o udostepnienie informaciji publicz-
nej.
4. Brak dowoddw

5. Brak dowodow

D. Wyniki wskaznikéw dotyczacych jakosci pro-
duktow i $wiadczenia ustug:

1. rok 2013 — 2, 2014 - 3, do VIl 2015 — 7. Skargi
rozpatrywane sg w terminach wynikajgcych z kpa.
ifosc skarg w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Brak dowodow

3. Rejestr zastrzezonych i uchylonych uchwat w 2015
roku ~4 uchylone, 1zastrzezona
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Mocne Strony

Obszary do poprawy

Zaangazowanie mieszkarcow w dyskusje na forach
iokalnych.

Podjecie dziatan w zakresie mozliwosci uzyskiwania
wskaznikéw dla oceny funkcjonowania jednostki.

Wysoka statystyka odwiedzin strony www oraz BIP

Podjecie dziatan w celu uzyskania informacii o licz-
bie wydawanych decyzji w urzedzie

Terminowe rozpatrywanie skarg

Nie stwierdzono wystarczajgcej ilosci wskaznikow
pomiardw relacj z klientami/cbywatelami

Wysoki poziom zaangazowania organizacji i jej pra-
cownikow.

Nie stosowano pomiaréw przegladéw potrzeb i sa-
tysfakeji interesariuszy dokonywanych razem z nimi.

Punktacja

Trendy

Cele

Laczna punktacja’2 | 10

Kryterium 7 - Wyniki w relacjach z pracownikami

7.1. Pomiary postrzegania

Przykiady:
Wyniki dotyczace ogdinego postrzegania pracownikéw w odniesieniu
do:

1. Wizerunku i catoksztattu osiagniec organizacji (na rzecz spoteczenstwa,
obywateli/klientow, innych interesariuszy)

2. Zaangazowania pracownikéw w dziataino$é organizacji, proces decyzyiny,
swiadomosci misji, wizji | wartosci.

3. Zaangazowania pracownikéw w dziatania doskonalace.

4. Swiadomosci pracownikow w zakresie mozliwego konfliktu interesu i zna-
czenia norm etycznych,

5. Mechanizmu konsultacji spotecznych i dialogu.

6. Odpowiedzialnosci spolecznej organizacii.

Wyniki dotyczace posirzegania zarzadzania i systeméw zarzadzania:
1. Zdolnos¢ kierownictwa wysokiego i $redniego szczebla do kierowania or-
ganizacjg (np. stawiania celéw, alokacji zasobow, oceny wynikew organiza-
cji, strategii zarzgdzania zasobami ludzkimi itp.) i informowania o tym.

2. Projektowanie i zarzgdzanie procesami organizacii.

3. Podziat zadan i system oceny pracownikow.

4. Stopien i sposob, w jaki starania indywidualne oraz zespotowe 83 uUzna-
wane/nagradzane,

5. Podejscie organizacji do zmian i innowacii.

Dowody:

Wyniki dotyczace ogélne-
go postrzegania pracow-
nikow

1. Brak dowodow

2. Wyniki okresowej oceny
pracownikéw

3. Brak dowodow
4, Brak dowodow

5, Brak dowoddw
6. Brak dowoddw

Wyniki dotyczace postrze-
gania zarzadzania i syste-
mow zarzadzania

1. protokoly narad kierownic-
twa urzedu udostepniane
pracownikom

2. Brak dowodow
3. Brak dowodow
4. Brak dowodow

5. Brak dowoddow
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Wyniki dotyczace postrzegania warunkéw pracy:

1. Atmosfera w migjscu pracy (np. postepowanie w sytuacii konfliktu, skarg
lub problemow personelu czy mobbingu) i kultura organizacji (np. promocja
przekrojowych wigzi pomiedzy komérkami organizacyjnymi itp.).

2. Podejscie do spraw socjalnych (np. elastyczny czas pracy, rownowaga
miedzy praca a zyciem osobistym).

3. Zapewnienie réwnych szans, sprawiedliwego traktowania | stosownego
zachowania w organizacji.

4. Warunki i érodowisko pracy.

Wyniki dotyczace postrzegania kariery i rozwoju umiejetnoéci:

1. Systematyczny rozwdj kariery | kompetencii.

2. Zacheta i upcdmiotowienie.

3. Dostep do szkolen realizowanych w zwigzku ze strategicznymi celami or-
ganizacji i ich jakosé.

Wyniki dotyczace postrze-
gania warunkow pracy:
1. Brak dowodéw

2. Brak dowodow
3. Brak dowodow

4.wyniki znajduja sie w kar-
cie opisu stanowiska

1. Brak dowodow
2. Brak dowodéw

3. Brak dowoddw

Mocne Strony Obszary do poprawy

Podjecie dziatan w zakresie moziiwosci okredlenia
mierzalnych celdw dotyczacych pracownikow. Po-
miary, ankiety w zakresie wynikow dotyczacych po-
strzegania pracownikéw, zarzadzania | systemow
zarzgdzania, postrzegania warunkéw pracy

grodzenia.

Powigzanie ocen pracownikow z wysokoscia wyna-

Punktacja

Trendy
Cele
taczna punktacja/2 4o0b
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Kryterium 7 - Wyniki w relacjach z pracownikami

7.2, Pomiary efektywnosci.

Przykiady:
Wyniki:
1. Wskazniki zachowan pracownikow (np. poziom absencii nie-

usprawiedliwionej lub chorobowej, skala rotacii kadr, liczba
skarg, liczba dni strajkowania).

2. Wskazniki motywacji i zaangazowania (wskazniki udziatu
pracownikéw w badaniach ankietowych, liczba propozycji inno-
wacji, uczestnictwo w wewnetrznych grupach dyskusyjnych).

3. Wskazniki (osobiste]) wydajnosci pracy (np. wyniki oceny
pracownikow),

4. Poziom zaangazowania w dziatania doskonalgece.

5. Poziom wykorzystania technelogii informacyjno - komunika-
cyinych.

6. Wskazniki rozwoju umiejetnosci {(np. wskazniki uczestnictwa i
osiggnie¢ w dziataniach szkoleniowych, efektywnosc wykorzy-
stania srodkéw na szkolenia),

7. Wskazniki umiejetnosci pracownikéw do postepowania z
obywatelami/klientami i reagowania na ich potrzeby (np. liczba
godzin szkoleniowych przypadajacych na jednego pracownika
poswigconych zarzadzaniu relacjami z obywatelem/klientem,
liczba skarg obywateli/klientow na zachowanie pracownikow,
pomiar postaw pracownikéw w stosunku do obywateli/klientow
itn. ).

8. Czestotliwosé doceniania zarowno pojedynczych pracowni-
kéw, jak i zespolow pracowniczych.

9. Liczba cdnotowanych dylematéw etycznych (np. mozliwe
konflikty intereséw),

Dowody:

1.Brak absencii nieusprawiedliwionej. Ab-
sencja chorobowa — mierzalna na pod-
stawie wydrukéw z programu kadry i pta-
ce

2. Brak dowodéw

3.Okresowa ocena pracownikow, arkusz
oceny

4. Brak dowodow

5.Wszystkie stanowiska pracy wyposazo-
ne sg w komputery z dostepem do Inter-
netu, wigkszos¢ pracownikéw ma dostep
do LEX dla Samorzgdu Terytorialnego
oraz elekironicznego obiegu dokumentow
PROTON.

llo§¢ podpiséw elektronicznych

6.Podnaszenie kwalifikacji pracownikew —
5 pracownikéw ukoriczylo studia pody-
plomowe w latach 2013/2015, studia
wyzsze Il stopnia —1 osoba. Udziat w cy-
kiu bezpfatnych szkolen w ramach ore-
gramyu POKL.5.2.1 Wazrost kompetencji
urzednikow dla poprawy jakosci $wiad-
czonych ustug. Wzrost wysokosci érod-
kow przeznaczonych na szkolenia w roku
2015 w stosunku do roku 2014.

7. Brak dowodow

8. Liczba nagrad

8.Nie dotyczy,
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10. Czestotliwos¢ dobrowolnego uczestnictwa w dziataniach 10. Brak dowodow

zwigzanych z odpowiedzialnoscig spoleczna, promowanych
przez organizacje.

Mocne Strony Obszary do poprawy

Brak absencji nieusprawiedliwionej Opracowanie ankiet uwzgledniajacych wskazniki
umiejetnosci, zaangazowania pracownikow w dzia-
talnoéci. Opracowanie | wdrozenie fotografii dnia
pracy dia poszczegdinych stanowisk.

W roku 2013 dokonano okresowej oceny pracowni- Umozliwienie anonimowego wypowiedzenia sie

kow pracownika na tematy zwigzane z funkcjonowaniem
urzedu, a przede wszystkim zachowan etycznych i
antykorupcyjnych.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw — 5 pracowni-
kow ukonczylo studia podyplomowe w latach
2013/2015, studia wyzsze |l stopnia — 1 osoba.
Udziat w cyklu bezplatnych szkoleh w ramach pro-
gramu POKL.5.2.1 ,Wzrost kompetencji urzednikow
dla poprawy jakosci $wiadczonych usiug. Wzrost wy-
sokoéci Srodkéw przeznaczonych na szkolenia w ro-
ku 2015 w stosunku do roku 2014,

Punktacja

Trendy

Cele

taczna punktacja/2 31

L

Kryterium 8 - Wyniki odpowiedzialnoéci spotecznej

8.1. Pomiary postrzegania.

Przykiady:

1. Swiadomosé spoleczerstwa nt, wplywu organizacji na jako$¢ zycia
obywateli/ klientow (np. edukacja zdrowotna, wsparcie aktywnosci
sportowej i kulturalnej, udziat w akcjach humanitarnych, okreslone
dziatania na rzecz osob niepetnosprawnych, otwarte akeje kulturalne
itp. ).

2. Reputacja organizacji (np. jako pracodawcy/ ofiarodawcy na rzecz
lokalnej spofecznosci).

3. Postrzeganie oddziatywania gospodarczego na spotecznose lokal-
na/regionalng (np. utatwianie powstawania matych firm, budowa drog
publicznych lub transportu publicznego).

L

Dowody:

1.Protokoly z przeprowadzonych
konsultacji spotecznych.

2. Brak dowodow

3. W ramach projektow organizo-
wanych przez Urzad - BIGS
OWES dla subregionu pdinocnego
— flos¢ powstatych mikroprzedsie-
bicrstw i spoidzielni socjalnych
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4. Postrzeganie podejscia organizacii do problemow srodowiska natu-
ralnego {np. zarzgdzania energig, ograniczenia zuzycia energii elek-
trycznej | wody, ochrony przed hatasem i skazeniem powietrza, za-
checania do korzystania z transportu publicznego, zarzgdzania po-
tencjalnie toksycznymi odpadami).

8. Postrzeganie wplywu spolecznego organizacji w zakresie zasad
ZrOWNOWazoneqo rozwoju, na poziomie ickalnym (zakup produktow
odnawialnych, produkeia energii odnawiainej ifp.).

8. Postrzeganie wptywu spotecznego organizacji w zakresie jakosci
partycypacji obywatelskiej, na poziomie lokalnym/regionalnym (np.
otwarte konferencja, konsultacie i procesy decyzyjne w odniesieniu do
mozliwago wplywu organizacii na bezpieczedstwo i mobilnosé, itp.).

7. Poglad spoleczenstwa na temat otwartosci i przejrzystosci organi-
zacji, przestrzegania norm etycznych przez organizacje (szacunek dia
zasad/wartosci stuzby publiczne, takich jak rownosce, kontynuacja
ito. ).

8. Postrzeganie zaangazowania w zycie spotecznosci lokalnych po-
przez finansowe lub inne wsparcie - organizacje wydarzen kultural-
nych ub socjalnych itp.

9. Postrzeganie instytucji w mediach w zwiazku z jej cdpowiedziaino-
§cig spoteczng.

4.Raport z TAURON Dystrybucja
dot. oszczednosci w zuzyciu energi
elektrycznej w wyniku przeprowa-
dzonej modernizacji oswietlenia
ulicznego.

5. Brak dowodow

6. Brak dowoddw

7. Brak dowodow

8 Wsparcie organizacii pozarzado-
wych dla realizacji zadan publicz-
nych w wysokosci ogétem
85.000,00 na rok 2015, Wzrost w
stosunku do roku 2014

9. Wyniki rankingu Dziennika
Rzeczpospolitej

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Wsparcie organizacji pozarzadowych w realizacii wy-
darzen Kulturalnych i prospotecznych. Analiza po-
przez audyty i raport zuzycia energli elekirycznej,
cieplnej. Wykorzystanie powyzszych informacii do
modernizacji oswietlenia ulicznego oraz zakupu
energii cieplne.

Podjecie dziatan w celu dokonywania pomiaréw w
zakresie postrzegania Urzedu przez obywateli, inte-
resariuszy, media w realizacji: zréwnowazonego
rozwoju, przejrzystosci organizacji, przestrzegania
norm etycznych przez organizacje, oddziatywania
gospodarczego na spotecznosé lokalna.

Punktacja

Trendy
Cele
{:.qé.zna' punktacja/2.

25
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Kryterium 8 - Wyniki odpowiedzialno$ci spotecznej

8.2. Pomiary efektywnosci.

Przykitady:
Wskazniki w zakresie odpowiedzialnosci spolecznej:

1. Dziatania organizacji na rzecz ochrony i zachowania zasobéw
(np. stopien zgodnosci z normami ochrony $rodowiska, wykorzy-
stanie surowcow wiérnych, stosowanie przyjaznych Srodowisku

srodkow transportu, zmniejszanie ucigzliwosci, szkodliwosci ha-
fasy, zmniejszanie zuzycia wody, pradu, gazu),

2. Jakosc¢ relacji z odpowiednimi wiadzami, grupami i przedstawi-
cielami spolecznosci.

3. Liczba i znaczenie pozytywnych i negatywnych przekazow w
mediach (liczba artykuiow, tresé).

4. Wsparcie na rzecz obywateli zagrozonych wykluczeniem spo-
tecznym (np. oszacowanie kosztéw udzielenia pomocy, liczba
beneficjientow).

5. Wsparcie jako pracodawcy na rzecz polityki roznorodnosci, in-
tegracji i akceptacji dla mniejszosci etnicznych, oséb zagrozo-
nych wykluczeniem spolecznym (np. organizowanie specjalnych
programow/projektéw celem zafrudnienia przedstawicieli mnigj-
sz0osci etnicznych).

6. Wsparcie miedzynarodowych przedsiewziet na rzecz rozwoju i
udziat pracownikéw w akcjach dobroczynnych.

7. Wsparcie obywatelskiego zaangazowania obywateli/klientow,
innych interesariuszy i pracownikow.

8. Efektywna wymiana wiedzy i informacji z innymi podmiotami
{liczba zorganizowanych otwartych konferencii, liczba przypad-
KOw udziatu w krajowych | miedzynarodowych konferen-
ciach/seminariach).

9. Programy profilaktyczne ochrony obywateli/klientdw i pracow-
nikow przed ryzykiem zdrowotnym i wypadkami (liczba i rodzaj
programéw, pomoc w walce z natogiem palenia, edukacja zdro-
wego zywienia, liczba beneficientow i relacja do kosztow/jakosci
tych programaéw).

Dowaody:

1. Termomodernizacja budynkow uzy-
tecznosci publicznej— wymiana stolarki
okiennej | drzwiowej, docieplenie scian
— zmniejszenie kosztow zuzycia energii
c.0. Wymiana lamp oéwietlenia uliczne-
go na lampy ledowe - mniejsze zuzycie
energii elekirycznej,

2. Brak dowodow

3. Cdniesienie sie Burmistrza do nega-
tywnych przekazow na temat funkcjo-
nowania Urzedu —liczba protokolow z
sesji Rady Mieiskiei.

4. Coroczna dotacja dla Centrum inte-
gracji Spotecznej CISPOL, kidra wspie-
ra obywateli zagrozonych wykluczeniem
spotecznym. Kazdego roku Urzad prze-
kazuje dotacje w wysokosai ok. 250.000
zt. Dofinansowanie w ramach projektu
BIGS-OWES oséb zagrozonych wyklu-
czeniem spotecznym rozpoczynajacych
dziatalnoé¢ gospodarczych - liczba po-
zytywnie zatatwionych wnioskéw.

5. Organizacja nauki jezyka polskiego
dia repatriantéw | cudzoziemcow — ilose
godzin.

6. Brak dowodow

7.Brak dowodow

8.Udziat Sekretarza w Panelu Eksper-
tow NIK w sprawie polityki migracyjne;.
Udziat pracownika ds. zamowie# pu-
blicznych na konferencji w sprawie sto-
sowania klauzul spotecznych w zamo-
wieniach publicznych,

9. Hos¢ akgji zdrowotnych badan mam-
mograficznych kobiet z gminy
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raling czynnikdw pozafinansowych/ spotecznych).

10. Wynik pomiaru odpowiedzialnosci spofecznej (np. dodatkowy

10. Brak dowodow

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Zmnigjszenie kosztdw zuzycia energii elekiryczne) i
c.0.

Podjecie dziatan w zakresie oceny jakosci relacji z
wiadzami, grupami i przedstawicielami spoteczno-
ci.

Wsparcie dia 056b wykluczonych spotecznie (dota-
cie, dofinansowania)

Nie zbiera sig informaciji w mediach o organizacji

Wsparcie dla repatriantow i cudzoziemcow w organi-
zacji nauki jezyka polskiego.

Nie przeprowadzono pomiaréw wsparcia miedzyna-
rodowych akeji | zaangazowania cbywatel

Punktacja

Trendy

Cele

Laczna punktacja/2 | 35

Kryterium 9 Wyniki kluczowe

wyznaczanych celow

9.1. Wyniki zewnetrzne: rezultaty bezposrednie i skutki diugofalowe w relacji do

Przykfady:

dostarczanych ustug i produktow).

bezposrednich beneficientdw).

do standardéw i przepisow.

dzami publicznymi a organizacia.

5. Wyniki kontroli | audytdw w obszarze rezultatéw bezposred-

1. Wyniki w zakresie rezuitatow bezposrednich (ilosé | jakose

2. Wyniki w zakresie efektow diugofalowych {efekty dostarcza-
nych ustug i produktow w spoteczenstwie | w odniesieniu do

3. Poziom jakosci dostarczanych ustug lub produktéw w relacii

4. Stopien realizacji kontraktow/umow pomiedzy innymi wha-

Dowody:

1. llos¢ korespondencii otrzymywane;j i
wysytane; w ksigzce korespondencii.
Sprawozdania z wykenania budzetu

2. Zakonhczenie zaplanowanych dziatan
inwestycyjnych Kanalizacja Roszkowice
- etap I", ,Moj Rynek”®, ,Budowa komplek-
su sportowo-rekreacyinego w Starym
Parku” ,Projekt Polanowice — zaproszenie
14 rodzin repatriantow” .

Wyniki finansowe opisane w Wieloletnigj
Prognozie Finansowej oraz zawarte w
sprawozdaniach z wykonania budzetu.

3. Rejestr skarg | wnioskow — wzrost
skarg w roku 2015 w stosunku do roku
201312014

4. Sprawoczdania z realizacji podpisa-
nych umow i porozumien z innym wia-
dzami politycznymi a organizacja.

5. Przeprowadzone kontrole wskazujg na
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nich i skutkéw diugofalowych.

rezultatow bezposrednich i skutkéw diugofalowych.

nowacji w ustugach/produktach.

8. Wyniki benchmarkingu (analizy poréwnawczej) w zakresie

7. Poprawa skutkéw diugofalowych w wyniku wprowadzenia in-

nieprawidiowosci/uchybienia, ktére nie sa
obcigzone skutkami dyscypliny finanso-
wej, wystosowano zalecenia. Dokumenty
z przeprowadzonych kontroli znajdujg sie
na stanowisku Specjalisty ds. kontroli.
Pozytywne opinie RIO.

8. 19 lokata na 903 gminy (w kategorii
gmin miejskich | miejsko-wigjskich) w
ogolnopolskim rankingu ,Europejski Sa-
morzad” dziennika "Rzeczpospolita”, ktory
wyroznia samorzgdy najlepiej pozyskuja-
ce i wydajgce $rodki unijne. Najwyzsze
miejsce w wojewodztwie opolskim (rok
2014)

7. Brak dowodow

Mocne Strony

Obszary do poprawy

Pozytywny, staly trend w zakresie wykonania budze-
{u i udzielania absolutorium Burmistrzowi

Przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych w celu
uzyskania wynikow/efektow podjetych rozwigzan.

Osigganie zaplanowanych celéw w zakresie realizacji
inwestycji.

Poprawa skutkéw diugofalowych w wyniku wprowa-
dzenia innowacji w ustugach/produktach. Monitoring
wprowadzanych zmian/innowacji w obszarze dzia-
talnosci Urzedu.

Wprowadzenie statego monitoringu realizowanych
inwestycji przez pracownikéw Urzedu. Skuteczne
feagowanie na zauwazone bledy w trakcie realizacji
inwestycji

Punktacja

Trendy

Cele

taczna punktacja/2 |- 25
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Kryterium 9 - Wyniki kluczowe

9.2. Wyniki wewnetrzne: poziom efektywnosci

Przyktady:

1. Reakcja liderow na wyniki i wnioski wynikajgce z pomia-
row i stopien uwzglednienia tych informacji w zarzadzaniu
ryzykiem.

2. Efektywnos¢ organizacji w zarzadzaniu dostepnymi zaso-
bami, w tym w zarzgdzaniu zasobami ludzkimi, wiedzg i ma-
jatkiem w optymaliny sposob {pomiar wiiadu do rezultatow
bezposrednich).

3. Wyniki w zakresie poprawy efektywnosci oraz innowacji w
zakresie produktow i ushug.

4. Wyniki benchmarkingu {(analiza poréwnawcza).

5. Efektywnos¢ partnerstwa/wspotpracy (np. stopieni realiza-
cji umow partnerskich, wspolne dziatania).

8. Wartos¢ dodana wykorzystania technologii informatycz-
nych i komunikacyjnych dla zwiekszenia wydajnosci, zmniej-
szenia barier administracyjnych, poprawienia jakosci dostar-
czanych ustug (np. zmniejszenia kosztéw, ilosci dokumen-
tow, wspotpracy z innymi dostawcami, interoperacyjnosci,
oszezednosci czasu).

7. Wyniki pomiarow dotyczacych funkcjonowania organizacii
dokonanych w drodze inspekcji | audytow.

8. Wyniki uczestnictwa w konkursach, nagrody jakosci, certy-
fikacja systemu zarzgdzania jakoscig (Nagrody Doskonatosci
itp.)

9. Realizacja celow budzetowych i finansowych.

10. Wyniki kontroli | audytéw w zakresie zarzadzania finan-
sowego.

Dowodly:
1. Brak dowoddw

2. Brak dowodéw

3. Brak dowodéw

4. Brak dowoddw

5. llos¢ pozytywnie ocenionych sprawozdan
z realizacji zadan publicznych przez organi-
zacje pozarzgdowe we wspotpracy z Urze-
dem.

6. Brak dowodow

7. Przeprowadzone kontrole wskazujg na
nieprawidtowosci/uchybienia, kiore nie sg
obciazone skutkami dyscypliny finansowei,
wystosowano zalecenia. Dokumenty z prze-
prowadzonych kontroii znajdujg sie na sta-
nowisku Specjalisty ds. kontroli. Pozytywne
opinie RIO.

8. llos¢ nagréd, wyrdznien, podzigkowars.

9. Wyniki biezacych kontroli w trakcie przy-
gotowania sprawozdah z realizacji zadan
dotowanych ze srodkéw zewnetrznych (wy-
prawka szkolna, stypendia, dotacje na pod-
reczniki, dotacie dla placowek niepublicz-
nych}

10. Rozliczenia finansowe z realizacji zadan
(np. organizacja wyboréw) oraz ilosé inwe-
stycii ktore zostaly przyjete bez zastrzezen
przez instytucie dofinansowujace lub finan-
sujace ich realizacje.
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Mocne Strony

Obszary do poprawy

Zatozenia budzetu za rok 2014 i pierwsze potrocze

2015 zostaly zrealizowane | uzyskaty pozytywng

apinie RIO | Rady Miejskiej. Sprawozdawczosé bu-
dzetowa potwierdzajgca poziom efektywnoséi.

Okreslenie | wdrozenie dziatan doskonalgcych stuza-
¢ych poprawie systemu zarzadzania.

Podjecie dziatarh monitorujgcych skuteczno$é wpro-
wadzonych technologii informatycznych i komunika-
cyjnych dia zwigkszenia wydajnosci, zmniejszenia ba-
rier administracyinych, poprawienia jakosci dostar-
czanych usfug (np. zmniejszenia kosztow, iloéci do-
kumentow, wspbtpracy z innymi dostawcami, intero-
peracyjnosci, oszczednosci czasu).

11. EfektywnosC kosztowa (efekty diugofalowe osiggnigte | 11. Glownym kryterium przy wyborze Wyko-

najnizszym mozliwym kosztem).

nawcy dia inwestycji | zadan realizowanych
W oparciu 0 ustawe prawo zamowien pu-
biicznych jest cena.

Punktacja

Trendy

Cele

Laczna punktacja/2 - -

15
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Zatacznik nr 1
Tabele oceny zastosowane do punktacji kryteriéw potencjatu i wynikéw

Klasyczna ocena punktowa

| Phnkiade
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