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Wstep

Ninigjszy dokument zawiera plan doskonalenia opracowany na podstawie samooceny wg Modelu
CAF w Urzedzie Miejskim w Byczynie.

Podstawg planowania dziatar doskonalgcych byt wykaz obszaréw do poprawy zidentyfikowanych
podczas samooceny CAF, ktdra odbyla sie w dniu 31.08.2015 1.

Warsztat planowania dziatan doskonalgcych odbyt sie w dniu 01.09.2015 .

W trakcie warsztatu wykorzystano formularze priorytetyzacji i ptanowania dziatah doskonalacych
wspomagajgce proces ustalania priorytetdw | planowania i przeprowadzono nastepujace
dziatania majgce doprowadzi¢ do zidentyfikowania listy projekiow doskonalacych:

= Zestawienie obszaréw do poprawy i zaproponowanie dla nich dziatan doskonalgeych.
= Qkreslenie priorytetow doskonalenia.

= Ustalenie kryteribw — wptywu dziatania na obszar do poprawy (z uwzglednieniem priorytetéw
organizacji) i mozliwosci realizacii.
= Ustalenie rankingu dziatann wg itoczynu punktacji nadanej dla przyjetych kryteridw.

= Na ostateczny wybdr listy dziatan doskonalgcych proponowanych do wdrozenia przez Zespét
miaty wpltyw przyjete dodatkowe Kkryteria NajwyZzszego Kierownictwa:

v Koniecznos¢ opracowania strategii gminy dia obecnych i przysziych dziatan,

v Pozostate dziatania uznano za projekiy prosie, z trwatymi wynikami wdrozenia, nie
wymagajacymi duzych nakiadow finansowych, ktérych realizacia przyczyni sie do
oczekiwanych zmian w urzedzie proponowanych przez Zespét ds. CAF.

»  Wstepne okreslenie terminu wdrozenia | wiasciciela (lidera) dla proponowanych dziataf/
projektdw.

W niniejszym sprawozdaniu zawartc ostateczng liste dziatan proponowanych przez zespot
samooceny do wdrozenia (tabela 1). Petne wyniki kolejnych faz warsztatu planowania sg zawarte
w formularzach planowania dziatah.

Na podstawie listy dziatarn Kierownictwo Urzedu dokonato ostatecznego wyboru, zatwierdzenia
i uruchomienia realizacji dziatan doskonalacych (lista zatwierdzonych dziatan — tabela 2).

Zatacznik 1 zawiera karty dziatan doskonalacych dla wszystkich dziatarr zatwierdzonych do
realizaciji.



Wyniki planowania dzialan

Tabeia 1 — Lista dziatan doskonalacych rekomendowanych przez zespél samooceny

Lista obejmuje rekomendowane dziatania wraz z proponowanym terminem wdroZzenia oraz

wiascicielem dziatania/projextu.

Nr Nazwa dzialania Wiasciciel Termin Termin
rozpoczecia | zakonczenia
wdrozenia wdrozenia
Z-ca Burmistrza/
Naczelnik
Opracowanie strategii gminy Wydziatu
1 wraz ze sposobem Inwestycii, 09.2015 01.2016
monitorowania i aktualizacji Gospodarki
i Funduszy
Europejskich
Przeprowadzenie szkolenia dla Sekrgetarz
pracownikow dotyczacego Gminy,
2 obstugi programu PROTON Administrator 11.2015 11.2015
( funkcji komunikatora programu
wewnatrz jednostki) PROTON
Efektywne wykorzystanie Sgkretarz
funkcjonujacego programu miny,
PROTON programu
PROTON
Koordynator
. ) kontroli
4 | Przeprowadzanie analizy zarzadczej / 09.2015 03.2016
ryzyka dla dziatan organizacii Audytor
wewnetrzny
Prowadzenie analizy kosztéw Pracownik
Axtualizacia kart st Pracownicy
ualizacja kart ustu
6 ‘ 9 Urzedu / 10.2015 03.2016
Administrator
strony BIP
Koordynator
Wykorzystanie ankiet ‘
7 e kontroll 11.2015 01.2016

w ramach kontroli zarzadcze]

zarzadczej




Analiza realizacji wnioskow

Specjalista do

i zalecen pokontrolnych spraw kontroli 01.2016 12.2016
Petnomocnik do
Wdrozenie systemu spraw 08.2015 12.2015

zarzadzania jakoscig SZ2J

wdrazania SZJ




Tabela 2 —~ Lista dziatan doskonalacych zatwierdzonych przez Kierownictwo Urzedu

Lista obejmuje dziatania zatwierdzone do realizacii wraz z uzgodnionym terminem wdrozenia oraz
wyznaczonym wiascicielem dziatania/projektu.

Nr Nazwa dzialania Wiasciciel Termin Termin
rozpoczecia | zakonczenia
wlrozenia wdrozenia
Z2-ca
Burmistrza/
. . Naczelnik
Opracowanie sirategii gminy Wdziatu
1 wraz ze sposobem im;’estycﬁ 09.2015 01.2018
monitorowania i aktualizacji Gospodarki
i Funduszy
Europejskich
Pracownicy
2 Aktualizacja kart ustug Urzedu / 102015 03.2016
Administrator
strony BIP
Peinomocnik
3 Wdrozenie systemu zarzadzania do S’?"a‘f" 08.2015 12.2015
X o wdrazania
jakoécig SZJ S7]
Data: 01.08.201567T. Podpis: ./




Zatacznik 1

Wzoér karty dziatania doskonalgcego

Karta dzialania doskonalacego nr 1

1. Nazwa dziatania

Opracowanie strategii gminy wraz ze sposobem jej
monitorowania i akiualizagji

[}

. Opis dziatania

Koniecznos¢ opracowania nowego dokumentu, poniewaz
poprzednia strategia utracita waznos¢ w 2010 r.

Wybdr podmiotu zewnetrznego do opracowania strategii
rOZWoju gminy na lata 2015-2020

4. Sponsor

Gmina Byczyna

5. Whasciciel

Z-ca Burmistrza/ Naczelnik Wydziatu Inwestycii, Gospodarki
i Funduszy Europejskich

6. Zespol realizujacy dzialanie

Wybrany podmiot zewnetrzny

7. Budzet

50.000,00 z

8. Planowana data rozpoczecia

Wrzesien 2015

9. Planowana data zakonczenia

Styczen 2016

10. Kryterium Modelu CAF
Obszar doskonalenia

2. Strategia i planowanie

2.2. Opracowywanie strategii i plandw z uwzglednieniem
zebranych informaciji.

2.3 Komunikowanie i realizowanie strategii i planéw w catej
organizacji oraz dokonywanie jej regularnych przegladéw

11. Zdefiniowanie problemu

Nie dokonano aktualizacii strategii gminy Byczyna

12. Analiza przyczyn

Nie ustaiocne zasady monitorowania aktualnosci strategii
i wprowadzania zmian

13. Cel dziatania

Stworzenie dokumentu strategicznego dotyczgcego
dziatalnosci i funkcjonowania gminy, jej celdw, misji i wizji.

14. Oczekiwany wynik

Opracowana nowa strategia na lata 2015-2020

15. Sposdb pomiaru celu/misrnik

Alternatywny (tak/hie)
Uchwata w sprawie przyjecia strategi

16. Szczegdtowy plan dziatania

a/ dziatanie bftermin ¢/ wynik
szczegotowe

Wybér podmiotu Wrzesien 2015 | Podpisanie umowy
opracowujacego na opracowanie
strategie strategii

Podmiot
zewnetrzny,

z ktdrym zostanie
podpisania umowa

o dzieto
Opracowanie Listopad 2015 Zaopiniowanie
projektu strategii projekiu




Przekazanie
projekiu strategii
do konsultacji
przez
interesariuszy

(mieszkancy
gminy, lokalni
przedsiebiorcy,
Zebrania Wiejskie,
Konwent Sottysow)

Przediozenie przez | Styczen 2016 Podjecie uchwaly
Burmistrza projektu przez Rade Miejska
uchwaly w sprawie
przyjecia strategii
Radzie Migjskiej
w Byczynie

17. Ocena skutecznosci dziatania

Ocena zostanie dokonana przez Burmistrza na podsiawie
informacji uzyskanych od zespotu realizujacego zadanie

18. Opracowat plan/data

Z-ca Burmistrza/ Naczelnik Wydziatu Inwestycji, Gospo%@i

19. Zatwierdzit plan/data

i Funduszy Europejskich, dnia 01.09.20% . A.(&,\ i
N7 Y /
Burmistrz, dnia 01.09.2015 1. 8 A

20. Zatwierdzit realizacije/data




Karta dziatania doskonalgcego nr 2

1. Nazwa dziatania

Aktualizacja kart ustug

2. Opis dziatania

Koniecznoé¢ aktualizacji Kart ustug Urzedu Miejskiego
w Byczynie w liczbie okoto 80 kart

Karty, zgodnie z zarzgdzeniem o wprowadzeniu Kart ustug,
opracowujg i aktualizuja pracownicy odpowiedzialni za
poszczegbline zadania (ustugi) opisane w  karcie.
Zaktuaiizowane karty wprowadza na strone BIP Urzedu
Administrator BIP

4. Sponsor

Gmina Byczyna

5. Wiasciciel

Zgodnie z wyze] cytowanym zarzadzeniem — pracownicy
odpowiedzialni  merytorycznie za  zadania  (ustugi),
w realizacji ktdrych mozliwe jest wykorzystanie Kart usiug
oraz Administrator BiP

8. Zespdt realizujgcy dziatanie

j W,

7. Budzet

W ramach wynagrodzenia

8. Planowana data rozpoczecia

Pazdziernik 2015

9. Planowana data zakonczenia

Marzec 2016

10. Kryterium Modelu CAF
Obszar doskonalenia

5. Procesy

5.1. Na biezaco identyfikowanie, projekiowanie

i udoskonalania proceséw z udziatem interesariuszy

6. Wyniki dziatalnosci w relacjach z obywatelami/klientami.
6.1 Pomiary postrzegania.

11. Zdefiniowanie problemu

Po reorganizacji urzedu w styczniu br. oraz zmianie
niektérych przepiséw nie dokonanoe aktualizacji Kart usiug

12. Analiza przyczyn

Nie zareagowano odpowiednio szybko i skutecznie w celu
akiualizacii kart ustug.

13. Cel dziatania

Zamieszczenie na stronie biuletynu informacji publiczne;j
urzedu informacii jakie ustugi wykonuje Urzgd Miejski w
Byczynie. Jak i gdzie mozna z takiej ustug skorzystac i kto
taka ustuge realizuje (cdpowiedziainosc) oraz ewentualny
koszt ustugi.

14. Oczekiwany wynik

Szeroka | kompletna informacja o dziataniach (ustugach)
jakie swiadczy jednostka.

15. Sposdh pomiaru celu/miarnik

Alternatywny (fak/nie)

Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia nowych i aktualizagji
istniejgcych Kart ustug urzedu,

16. Szczegdiowy plan dziatania

al dziatanie b/termin ¢/ wynik
szczegolowe

Poinformowanie Pazdziernik Przyjecie przez
pracownikéw w 2015 pracownikow

formie pisemnej
przez Sekretarza
gminy o
konlecznoéci
aktualizacji Kart
ustug wraz

informaciji do
realizacji poprzez
ztozenie podpisu
0 zapoznaniu sie
Z poleceniem




podaniem terminu
dokonania
akiualizacji

Aktualizacja Kart
usiug przez
pracownikéw i ich
zatwierdzenie
przez Burmistrza

Opracowanie
wykazu Kart ustug
przez
Administratora BIP

Wydanie
zarzgdzenia
Burmistrza

Listopad 2015 -
Luty 2018

Zaktualizowane
karty

Wykaz Kart

Przediozenie
zakiualizowanych
Kart ustug przez
pracownikow
Administratorowi
BIP w celu ich
publikacji na BIP-e

Marzec 2016

Zamieszczone
aktualne Karty
ustug na stronie BIP
Urzedu

17. Ocena skufecznosci dziatania

Ocena zostanie dokonana przez Sekretarza Gminy | Ra

Prawnego urzedu poprzez weryfikacje
zgodnos$ci z przepisami

18. Opracowat plan/data

19. Zatwierdzit plan/data

Sekretarz Gminy oraz Admsms’zratq@l%@w.
Burmistrz/ 01.09.2015 ., )

inv | Rad
jﬁ,art - zbadan;e§
q@

Q' A
A

A

20. Zatwierdzit realizacje/data

& Qyﬁ;
o &

QIv
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Karta dziatania doskonalacego nr 3

1. Nazwa dziatania

Wdrozenie systemu zarzgdzania jakoscig (S2J)

2. Opis dziatania

Wprowadzenie w Urzedzie Miejskim w Byczynie Systemu
zarzadzania jakoscig wg wymagan normy ISO 9001:2008

4. Sponsor

Gmina Byczyna

5. Wiasciciel

Sekretarz Gminy — Peinomocnik ds. SZ7J

6. Zespdt realizujgey dziatanie

Zespbt (5 pracownikéw, w tym Pelnomocnik) powotany
zarzadzeniem Burmistrza

7. Budzet 10.000,00 #

8. Planowana data rozpoczecia Sierpien 2015

8. Planowana data zakonczenia Grudzien 2015
5. Procesy

10. Kryterium Modelu CAF

Obszar doskonalenia

5.1. Na biezaco identyfikowanie, projektowanie

i udoskonalania procesodw z udziatem interesariuszy
9. Kiuczowe wyniki dziatainosci.

9.1 Wyniki zewnetrzne: efekty bezposrednie i
diugofalowe w relacji do wyznaczanych celow.

skutki

11. Zdefiniowanie problemu

Brak systemowego
jednostkg

rozwigzania sposcbu zarzadzania

12. Analiza przyczyn

Nie zdefiniowano procesdéw | procedur funkcjonujacych
w Urzedzie Miejskim w Byczynie

13. Cel dziatania

Zdefiniowanie kluczowych procesow oraz procedur do
skutecznej ich realizacii,

14. Oczekiwany wynik

Wdrozenie w Urzedzie systemu zarzadzania jakoscig wg
wymagan normy SO 8001:2008

15. Sposob pomiaru celu/miernik

Alternatywny (tak/nie)

Pozytywny wynik auditu certyfikujgcego przeprowadzonego
przez auditordw zewnetrznych po roku od wdrozenia

16. Szczegbtowy plan dziatania

al dziatanie bftermin

szczegolowe

¢/ wynik

Podjecie przez
Burmisirza
Zarzadzenia w
sprawie wdrozenia
SZJ w Urzedzie

Sierpien 2015 Powoianie Zespotu

ds. wdrozenia 52J

Podpisanie umowy
przez Burmistrza
przy
kontrasygnacie
Skarbnika Gminy
z firmg zewnetrzng
wspomagajacyg
(szkolgca) Zespdt
przy wdrazaniu

Sierplen 2015 Opracowanie
harmonogramu

wdrazania SZ2J

10




SZJ

Prace Zespoiu

i konsultantow

w zakresie
wdrazania SZJ
zgodnie

Z przyjetym
harmonogramem

Grudzien 2015

Wdrozenie systemu

Przeprowadzenie
procesu certyfikacji

Grudzien 2015

Uzyskanie
certyfikatu SZJ

SzZJ | przez wydanego przez
zewnetrzng zewnetrzng
jednostke jednostke
certyfikujaca. certyfikujgca

17. Ocena skutecznosci dziatania

Ocena skutecznosci zostanie dokonana przez auditorow

zewnetrznych

,.v@“&

18. Opracowal plan/data

Sekretarz Gminy - Pe%nomocmigwclqwﬁﬁﬁ~ 01.09.201

19. Zatwierdzit plan/data

Burmistrz/01.09.2015r.

«é‘%/’

"

™7

20. Zatwierdzit realizacje/data

/(;,5

0»0"”

11

| ,Lda“’“



