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Przedmowa

Szanowni Panstwo,

Z duzq satysfakcjq przekazuje Paristwu przewodnik dotyczqcy ,,Analizy instytucjonalnej urzedu
gminy”, przygotowany w ramach Programu Rozwoju Instytucjonalnego adresowanego do urzedow
administracji publicznej. Program ten, obok ogdlnopolskiego Programu Szkoleniowego, jest wkiadem
MSWIA w realizacje rzqdowego Programu Aktywizacji Obszarow Wiejskich, wspotfinansowanego
ze Srodkéw Banku Swiatowego. Ministerstwo zaangazowato sie w ten Program widzqc w nim szanse na
zainicjowanie systematycznej pracy nad doskonaleniem zarzqdzania w urzedach lokalnej i regionalnej
administracji publicznej.

Metoda przedstawiona w przewodniku ma pozwoli¢ kierownictwu i pracownikom urzedow gmin
na dokonanie samooceny poziomu rozwoju instytucjonalnego w wybranych 9 obszarach zarzqdzania.
Odrebne wersje tego opracowania — adresowane do starostwa powiatowego i urzedu marszatkowskiego
— rowniez sq juz dostepne. Przeprowadzenie analizy instytucjonalnej urzedu jest istotnym warunkiem
przygotowania i wdrozenia planu rozwoju instytucjonalnego, dzieki czemu urzqd bedzie bardziej przyja-
zny dla obywateli. Zamierzeniem twércow metody bylo takze przekazanie informacji o nowoczesnych
metodach zarzqdzania, odpowiadajgcych wspotczesnym wyzwaniom w zakresie kierowania jednost-
kami administracji publicznej. Zdaje sobie sprawe, ze w wielu samorzqdach dokonat sie w ostatnich
latach istotny postep w zakresie efektywnosci i skutecznosci zarzqdzania i chciatbym, aby te pozytywne
doswiadczenia byly propagowane wsrod wszystkich samorzqdow.

Prezentowana metoda analizy instytucjonalnej zostata przetestowana w roku 20021 2003 w 28 urze-
dach gmin, uczestniczqcych w PRI, a nastepnie w oparciu o wyniesione doswiadczenia udoskonalona
przez autorow — konsultantow Matopolskiej Szkoly Administracji Publicznej Akademii Ekonomicznej
w Krakowie i Canadian Urban Institute, we wspélpracy z Zespolem Projektu w MSWiA. Niniejszy
przewodnik jest koricowym produktem Programu, ktory oferuje Panstwu w celu wykorzystania przy
samodzielnym analizowaniu stanu zaawansowania instytucjonalnego Paristwa urzedow. Przewodnik
ten jest uzupetnieniem poradnika pt. ,,Rozwdj instytucjonalny”, w ktorym opisano wszystkie etapy
wdrazania tej metody. Mam nadzieje, Ze przedstawiony materiat okaze sie interesujqcy i inspirujqcy, a
przede wszystkim przydatny w wymiarze praktycznym, co umozliwi doskonalenie organizacji, sprawno-
Sci i skutecznosci Panstwa urzedow.

Ze wzgledu na nowatorski charakter metody rozwoju instytucjonalnego mamy swiadomosé, ze
przewodnik ten wymaga stalego doskonalenia, co mam nadzieje bedzie odbywaé sie przy udziale
samorzqdow i organizacji samorzqdowych, Ministerstwa oraz autoréow przewodnika. Celem jaki nam
wspélnie przyswieca jest podnoszenie standardu ustug oferowanych obywatelom oraz zwiekszenie
sprawnosci funkcjonowania administracji.

Drziekuje bardzo wszystkim osobom zaangazowanym w powstanie tego opracowania: autorom
— ekspertom MSAP/CUI, cztonkom zespoléw zadaniowych w jednostkach pilotazowych (uczestniczq-
cym w PRI) oraz recenzentom Programu. Wyrazam nadzieje, ze prezentowana metoda analizy insty-
tucjonalnej urzedu bedzie dla Paistwa uzyteczna oraz zaowocuje — wraz z pozostatymi produktami
Programu — przySpieszeniem pozytywnych przeksztalcenn w funkcjonowaniu administracji samorzgdo-
wej. To z kolei jest jednym z warunkow, aby samorzqdy mogly lepiej wykorzystaé szanse rozwojowe,
jakie niesie akcesja Polski do Unii Europejskiej.

Z powazaniem,
Jerzy Mazurek
Podsekretarz Stanu w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Administracji
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Przewodnik ,,Analiza instytucjonalna urzedu gminy” zostat przygotowany w ramach projektu
,Program Rozwoju Instytucjonalnego” (PRI), realizowanego przez Konsorcjum Canadian Urban
Institute i Matopolskiej Szkoty Administracji Publicznej Akademii Ekonomicznej w Krakowie na
zlecenie Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji (MSWiA). PRI jest czescia rzadowego
»Programu Aktywizacji Obszaréw Wiejskich” (PAOW), ktérego celem jest wspieranie rozwoju
gospodarczego obszaréw wiejskich poprzez zwickszenie pozarolniczego zatrudnienia, wsparcie
procesu umacniania samorzadéw irozwoju regionalnego oraz pomoc w budowaniu potencjatu
instytucjonalnego, niezbednego do uzyskania przedakcesyjnych i strukturalnych funduszy Unii
Europejskie;.

U podstaw PRI lezy przekonanie, Zze jednym z kluczowych czynnikéw stuzacych rozwojowi
obszaréw wiejskich jest sprawna iefektywna administracja samorzadowa, inicjujaca i wspiera-
jaca dziatania na rzecz ich modernizacji. Aby urzedy administracji samorzadowej mogly wypel-
nia¢ zadania na miar¢ istniejacych i pojawiajacych si¢ potrzeb, konieczne jest wzmocnienie ich
potencjatu instytucjonalnego. Pod pojeciem tym rozumie si¢ odpowiednie struktury organizacyjne,
wlasciwe procedury dzialania, mechanizmy zapewniajace udziat spotecznosci lokalnej w zarzadza-
niu sprawami publicznymi oraz kompetentnych i sprawnych urz¢dnikow.

PRI wpisuje si¢ w nurt budowania nowoczesnej administracji publicznej. Program ten nawia-
zuje m.in. do zasad ,,nowego zarzadzania publicznego” i koncepcji wspdtuczestniczenia obywa-
teli wzarzadzaniu sprawami publicznymi. Propagowane w ramach PRI zasady, mechanizmy
i instrumenty sg od wielu lat stosowane — z pozytywnym skutkiem — w wigkszo$ci pafistw Europy
Zachodniej oraz w USA i Kanadzie.

Odpowiedni potencjal instytucjonalny pozwala jednostkom samorzadu terytorialnego $wiad-
czy¢ ustugi publiczne wysokiej jakoSci oraz efektywnie wspiera¢ rozwdj spoteczno-gospodar-
czy wspolnot lokalnych. Staje si¢ to szczegdllnie istotne w aspekcie rozwoju obszaréw wiejskich.
Na terenach tych wtadza publiczna odgrywa kluczowa role we wspieraniu szeroko rozumianego
rozwoju lokalnego. Zagadnienie to nabiera dodatkowego znaczenia w kontekscie integracji Polski
z Unig Europejska. O zdolnosci do pozyskania zewnetrznych §rodkéw finansowych na realizacje
przedsiewzig¢ lokalnych decyduje sprawnos¢ jednostek samorzadu terytorialnego — m.in. umiejet-
no$¢ wypracowania odpowiednich projektéw, skupienia wokot nich lokalnych partneréw oraz
efektywnego zarzadzania przedsigwzigciami publicznymi.

Podstawowym celem PRI jest wypracowanie metody rozwoju instytucjonalnego jednostek
administracji publicznej, obejmujacej analize poziomu rozwoju instytucjonalnego, projektowa-
nie zmian (usprawnien) instytucjonalnych oraz ich wdrazanie. Zgodnie z zalozeniami, okreslo-
nymi przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, metoda rozwoju instytucjonalnego
zostato objetych 9 obszaréw zarzadzania:

1. Zarzadzanie strategiczne i finansowe.

. Organizacja i funkcjonowanie urzedu.

. Zarzadzanie kadrami.

. Ustugi publiczne, w tym komunalne.

. Partycypacja spoteczna i stymulowanie rozwoju spolecznego.
. Stymulowanie rozwoju gospodarczego.

. Zarzadzanie projektami.

. Wspotpraca migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
. Etyka i zapobieganie zjawiskom korupcji.

O 00 N N Lt B WIN

Elementami metody rozwoju instytucjonalnego sa:

A. Na poziomie analizy poziomu rozwoju instytucjonalnego (zawarte w niniejszym opracowaniu):

— pieciostopniowe opisy stadidw rozwoju instytucjonalnego dla kryteriow zarzadzania
w ramach 9 obszaréw zarzadzania,

— opisy stanéw modelowych poziomu rozwoju instytucjonalnego dla kazdego kryterium
zarzadzania,
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— kwestionariusze diagnostyczne, korespondujace z opisami stadiéw rozwoju instytucjonalnego-
,shuzace okresleniu poziomu rozwoju instytucjonalnego jednostki.
B. Na poziomie projektowania usprawnien:
— plany rozwoju instytucjonalnego zawierajace zestawy projektow, ktOrych realizacja
umozliwi podniesienie potencjalu instytucjonalnego urzedu gminy.
C. Na poziomie wdrazania usprawnien:
,Katalog narzedzi wspierajacych rozwdj instytucjonalny”, korespondujacy z opisami
stadidw rozwoju instytucjonalnego,
»Zarzadzanie w samorzadzie terytorialnym. Najlepsze praktyki”.

»Katalog narzedzi wspierajacych rozwdj instytucjonalny” jest podstawg wyboru okreslonych
usprawniefl — zawiera on réwniez procedur¢ ich wprowadzania i mechanizmy ich monitorowa-
nia. W opracowaniu pt. ,,Zarzadzanie w samorzadzie terytorialnym. Najlepsze praktyki” zamiesz-
czono natomiast opisy pomyslnie zakoficzonych w jednostkach samorzadu terytorialnego projek-
téw usprawnien.
Przewodnik ,Analiza instytucjonalna urzedu gminy” umozliwia dokonanie samooceny
poziomu rozwoju instytucjonalnego urzedu, a wigc realizacj¢ pierwszego z trzech etapow rozwoju
instytucjonalnego. Zostal on przygotowany w celu upowszechniana wéréd urzedéw gminy metody
analizy instytucjonalnej, wypracowanej w ramach PRI. Opracowanie to zawiera informacje, ktore
umozliwig zainteresowanym jednostkom dokonanie oceny ich poziomu rozwoju instytucjonal-
nego. Przewodnik sktada si¢ z czeéci wprowadzajacej, informujacej o sposobie przeprowadzenia
samooceny poziomu rozwoju instytucjonalnego urzgdu oraz czeéci diagnostycznej.
W ramach realizacji ,,Programu Rozwoju Instytucjonalnego” zostal réwniez przygotowany
poradnik pt. ,,Rozwdj instytucjonalny”, poSwiecony planowaniu oraz wdrazaniu zmian instytu-
cjonalnych. Pozostate produkty Programu, tj.: ,,Katalog narzedzi wspierajacych rozwdj instytucjo-
nalny”, ,,Zarzadzanie w samorzadzie terytorialnym. Najlepsze praktyki”, ,,Analiza instytucjonalna
starostwa powiatowego” oraz ,,Analiza instytucjonalna urz¢du marszatkowskiego”, beda dostepne
na stronie internetowej PRI (www.msap.ae.krakow.pl), poczawszy od maja 2004 roku.
Przyjeto zatozenie, Ze metoda wypracowana w ramach PRI stanie si¢ podstawg wprowadza-
nia przez MSWIA systemowych usprawniefi w jednostkach administracji publicznej w Polsce,
szczegblnie w urzedach administracji samorzadowej. Realizacja tego zatozenia oznacza koniecz-
no$¢ kompleksowej i zapewniajacej reprezentatywno$¢ weryfikacji wypracowanej metody. Stad tez
w PRI uczestnicza 33 jednostki administracji publicznej, reprezentujace administracj¢ rzadowa
w wojewddztwie (urzedy wojewddzkie), samorzad wojewddztwa (urzedy marszatkowskie), samorzad
powiatowy (starostwa powiatowe) i samorzad gminy (urzedy gminy). Urzedy objete PRI otrzymuja
pomoc doradczg, szkoleniowg i wsparcie sprzgtowe, bezpoSrednio zwigzane z wdrazanymi w nich
planami rozwoju instytucjonalnego.
Przewodnik ,,Analiza instytucjonalna urzedu gminy” przygotowal zespot autorski, w sktadzie:
— Marcin Zawicki (Matopolska Szkota Administracji Publicznej Akademii Ekonomiczne;j
w Krakowie, zastgpca lidera projektu ds. metody rozwoju instytucjonalnego),

— Stanistaw Mazur (Malopolska Szkota Administracji Publicznej Akademii Ekonomicznej
w Krakowie, lider projektu PRI),

— Jarostaw Bober (Malopolska Szkota Administracji Publicznej Akademii Ekonomicznej
w Krakowie, szef zespoléw lokalnych),

— Pierre Charette (Canadian Urban Institute, ekspert ds. zarzadzania kadrami i etyki),

— Robert Chrabaszcz (Matopolska Szkota Administracji Publicznej Akademii Ekonomicznej
w Krakowie, ekspert ds. zarzadzania strategicznego),

— John Gladki (Canadian Urban Institute, ekspert ds. ustug publicznych),

— Jarostaw Goérniak (Matopolska Szkota Administracji Publicznej Akademii Ekonomicznej
w Krakowie, ekspert ds. partycypacji spotecznej i stymulowania rozwoju spotecznego),

— Andrzej Kozina (Akademia Ekonomiczna w Krakowie, ekspert ds. organizacji i funkcjono-

wania urzedu),
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—  Leszek Koziot (Akademia Ekonomiczna w Krakowie, ekspert ds. zarzadzania kadrami),

— Anna Laskowska (DS Consulting, ekspert ds. zarzadzania finansowego),

— Aleksander Marcinkowski (Uniwersytet Jagiellofiski, ekspert ds. zarzadzania strategiczne-
£0),

— Tadeusz Markowski (Uniwersytet L.odzki, ekspert ds. stymulowania rozwoju gospodar-
czego oraz wspétpracy miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego),

— Alan Mitchell (Canadian Urban Institute, ekspert ds. organizacji i funkcjonowania
urzedu),

— Eric McSweeney (Canadian Urban Institute, zast¢pca lidera projektu ds. transferu know-
how),

— Henryk Pajak (Umbrella — Stowarzyszenie Konsultantéw, ekspert ds. organizacji i funkcjo-
nowania urzedu),

—  Krzysztof Pakonski (ekspert ds. zarzadzania finansowego),

—  Witold Sartorius (Fundacja Edukacji Ekonomicznej, ekspert ds. zarzadzania projektami),

— Bohdan Turowski (Umbrella — Stowarzyszenie Konsultantow, zastgpca lidera projektu
ds. monitoringu i ewaluacji),

- Wiestaw Wankowicz (Matopolska Szkota Administracji Publicznej Akademii Ekonomicznej
w Krakowie, ekspert ds. ustug publicznych),

— Anatol Wiadyka (Matopolska Szkota Administracji Publicznej Akademii Ekonomicznej
w Krakowie, ekspert ds. stymulowania rozwoju gospodarczego oraz wspotpracy migdzy
jednostkami samorzadu terytorialnego).

Istotny wktad w przygotowanie metody rozwoju instytucjonalnego wniesli rowniez cztonkowie
Zespohu Projektu w MSWiA, w sktadzie: Tomasz Potkanski (kierownik), Jacek Nowak (specjali-
sta ds. rozwoju instytucjonalnego), Krzysztof Jaszczolt (specjalista ds. monitoringu i ewaluacji), z
inicjatywy ktorych powstata w/w metoda, oraz wewnetrzny recenzent Programu Wojciech Misiag
— przedstawiciel Instytutu Badan nad Gospodarka Rynkowa (,,Zesp6t Referencyjny” Komponentu
B-3 PAOW). Ponadto, sktadamy podzigkowania pracownikom pilotazowych jednostek samorzadu
terytorialnego uczestniczacych w PRI, ktérzy weryfikowali wczedniejsze wersje kwestionariuszy
diagnostycznych, co réwniez pozwolito na ich dopracowanie.

Przewodnik powstat dzieki wspotpracy ekspertow Programu Rozwoju Instytucjonalnego
z nastepujacymi jednostkami pilotazowymi:

— Urzad Gminy w Baniach,

— Urzad Miasta i Gminy w Cedyni,

— Urzad Miasta i Gminy w Chojnie,

— Urzad Gminy w Starym Czarnowie,

— Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,

— Urzad Miasta i Gminy w Moryniu,

— Urzad Miasta i Gminy w Trzcifisku Zdroju,

— Urzad Gminy w Widuchowe;j,

— Urzad Gminy w Jedwabnem,

— Urzad Gminy w Lomzy,

— Urzad Gminy w Miastkowie,

— Urzad Gminy w Nowogrodzie,

— Urzad Gminy w Piatnicy,

— Urzad Gminy w Przytutach,

—  Urzad Gminy w Sniadowie,

— Urzad Gminy w WiZnie,

— Urzad Gminy w Zbdjnej,

— Urzad Miasta i Gminy w Dobczycach,

— Urzad Miasta i Gminy w MySlenicach,
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— Urzad Gminy w Pcimiu,

— Urzad Gminy w Raciechowicach,

— Urzad Gminy w Sieprawiu,

— Urzad Miasta i Gminy w Sutkowicach,
— Urzad Gminy w Tokarni,

a takze:

— Starostwo Powiatowe w Gryfinie,

— Starostwo Powiatowe w Lomzy,

— Starostwo Powiatowe w MyS§lenicach,

— Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstoku,

— Urzad Marszatkowski Wojewd6dztwa Matopolskiego w Krakowie,

— Urzad Marszatkowski Wojewd6dztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie,
— Podlaski Urzad Wojewddzki w Biatymstoku,

— Matopolski Urzad Wojewddzki w Krakowie,

— Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki w Szczecinie.

W tekscie niniejszego przewodnika zostaly uwzglednione wnioski wynikajace z testu metody
analizy instytucjonalnej, przeprowadzonego w Urzedzie Gminy w Kamienicy (powiat limanowski).



INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA ANALIZY INSTYTUCJONALNEJ URZEDU GMINY

1.

Analiza instytucjonalna urzedu gminy przeprowadzana jest za pomocg kwestionariuszy diagno-
stycznych. Rezultatem analizy instytucjonalnej urzgdu gminy jest okreslenie poziomu rozwoju
instytucjonalnego urzedu gminy.

Ocena poziomu rozwoju instytucjonalnego jest dokonywana indywidualnie dla kazdego zdefi-
niowanego zakresu merytorycznego dziatalnoSci urzedu, ktory nosi nazwe kryterium zarzadza-
nia. Przyktadowym kryterium zarzadzania jest, np. system szkolen i doskonalenia zawodowego.
Poziom rozwoju instytucjonalnego urz¢du administracji publicznej w 9 obszarach zarzadzania
mierzony jest za pomocg 20 kryteriéw zarzadzania (od jednego do czterech w obszarze zarza-
dzania). Na przyktad kryteria zatytutowane: system rekrutacji personelu, system ocen i awanso-
wania pracownikéw oraz system szkolefi i doskonalenia zawodowego sktadaja si¢ na obszar
zarzadzanie kadrami. Istniejg obszary zarzadzania, dla ktérych zostato sformutowane jedno
kryterium zarzadzania. Przyktadowo, kryterium zarzadzania ksztaltowanie postaw etycznych
jest jedynym w obszarze etyka i zapobieganie zjawiskom korupcji.

Kazde z kryteriow zarzadzania zawiera opis 5 stadiéw rozwoju instytucjonalnego urzedu
administracji publicznej. Stadium 1 oznacza, ze w urzedzie nie stosuje si¢ instrumentéw zarza-
dzania wlasciwych dla danego kryterium zarzadzania lub stosuje si¢ je w minimalnym wymiarze.
Stadia od 2 do 5 zawieraja warunki stopniowo coraz trudniej osiagalne dla urz¢du. Warunki
dla stadium 5 dotycza gléwnie stosowania procedur doskonalenia i aktualizacji instrumentow
zarzadzania, wymaganych dla danego kryterium zarzadzania. Stadia rozwoju instytucjonalnego
od 1 do 5 obrazuja potencjalna Sciezke rozwoju instytucjonalnego urzedu administracji publicz-
nej. Analiza instytucjonalna pozwala okreSli¢, w ktérym stadium rozwoju instytucjonalnego
w ramach kazdego kryterium zarzadzania znajduje si¢ urzad oraz jakie zadania muszg zostaé
podjete w celu podniesienia jego potencjatu instytucjonalnego.

Kryteria zarzadzania zostaly przygotowane w oparciu o zasad¢ kumulacji. Zasada ta oznacza,
Ze osiagniecie wyzszego stadium rozwoju wymaga spetnienia wszystkich warunkéw dla tego
stadium, jak réwniez wszystkich warunkéw okreslonych dla stadiéw poprzednich. Wyjatkiem
jest stadium 1, dla ktérego przyjeto zalozenie, ze jest osiggalne dla wszystkich urzedow.
W zwigzku z powyzszym, warunki dla stadium 1 nie podlegaja sprawdzaniu. Zgodnie z przy-
jeta metoda, urzad moze zostac sklasyfikowany odpowiednio:

w stadium 2 — gdy spetnia wszystkie warunki okre§lone dla stadium 2,

w stadium 3 — gdy spetnia wszystkie warunki okre§lone dla stadium 3 oraz wszystkie warunki
okreslone dla stadium 2,

w stadium 4 — gdy spetnia wszystkie warunki okreslone dla stadium 4 oraz wszystkie warunki
okreslone dla stadiow 312,

w stadium 5 — gdy spetnia wszystkie warunki okreslone dla stadium 5 oraz wszystkie warunki
okreSlone dla stadiow 4, 31 2.

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy zawiera opis wzorcowego stanu
rozwoju instytucjonalnego urzedu w ramach kazdego kryterium zarzadzania. Stan modelowy
jest syntezg warunkéw wymaganych dla poszczegdlnych stadiow oraz charakteryzuje urzad
zarzadzany i zorganizowany w sposOb optymalny, ktéry nawiazuje do najlepszych rozwigzan
stosowanych w wielu krajach.

Warunki dla kazdego stadium w ramach poszczegllnych kryteriow zarzadzania znajduja si¢
w kwestionariuszach diagnostycznych. Ocena poziomu rozwoju instytucjonalnego urzedu jest
dokonywana na podstawie weryfikacji warunkéw okres§lonych dla kazdego stadium w ramach
danego kryterium zarzadzania.

Warunki zawarte w kwestionariuszach diagnostycznych zostaly sformutowane w sposob, ktory
umozliwia udzielenie jednoznacznych odpowiedzi TAK wowczas, gdy warunek jest w analizo-
wanym urzedzie spetniony.
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9. Jezeli dany warunek jest spetniony nalezy zakresli¢ pole [X], informujace ktérego stadium dany
warunek dotyczy.

Stadium, dla ktérego
wymagane jest

Numer Warunek spetnienie warunku
warunku

2 | 3| 4|5

Istnieja dokumenty, ktore potwierdzajq dziatalno$¢ komis;ji rekrutacjnej.

10. Warunki zawieraja odsylacze ( '), ktére kieruja uzytkownika do dodatkowych wyjasnien.

Stadium, dla ktérego
wymagane jest

Numer Warunek spetnienie warunku
warunku

2 | 3|4 |5

Istnieja dokumenty, ktore potwierdzajq dziatalno$¢ komsiji rekrutacyjnej’. O

1 Np. protokoly z posiedzer komisji.

11. W przypadku warunkéw, ktére zawieraja kilka elementéw, np.:

Stadium, dla ktérego
wymagane jest

Numer Warunek spetnienie warunku
warunku

2 | 3|4 5

Istnieje przyjeta przez rade strategia rozwoju gminy, ktéra zawiera:
* misje badz wizje,

* cele strategiczne, O
* cele szczegotowe lub zadania.

warunek jest spetniony wylacznie wtedy, gdy wszystkie elementy warunku sg spetnione, a wigc:
a) istnieje strategia rozwoju gminy,

oraz

b) strategia zostata przyjeta przez rade,

oraz

¢) zawiera misj¢ badz wizje,

oraz

d) okredla cele strategiczne,

oraz

e) okresla cele szczegdtowe lub zadania.
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12. Okreslenie stadium rozwoju instytucjonalnego urzgdu w ramach poszczegdlnych kryteriow
oceny odbywa si¢ na podstawie warunkéw, ktore sg w urzedzie spetnione (pola zakreslone).

Stadium, dla ktérego
wymagane jest
Numer Warunek spetnienie warunku
warunku

2 | 3| 4|5

[x]
[x]
[x
[x]
[x]
O
O
[x]
O

13. Do tabeli znajdujacej si¢ ponizej kwestionariusza nalezy wpisac liczbe spetnionych warunkéw
dla kazdego stadium (zgodnie z zakres§leniami).

. . . . . Liczba spetnionych warunkow dla
Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium F:j aneg oy stadium
dla stadium 2 3 3
dla stadium 3 3 3
dla stadium 4 5 3
dla stadium 5 2 1

14. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki
dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzednich. W omawianym
przyktadzie urzad znajduje si¢ w 3 stadium rozwoju instytucjonalnego, poniewaz spelnia:

3 warunki z 3 mozliwych dla stadium 2,

— 3 warunki z 3 mozliwych dla stadium 3,

3 warunki z 5 mozliwych dla stadium 4,

1 warunek z 2 mozliwych dla stadium 5.

| STADIUM ROZWOJU 3
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15. Jezeli urzad nie spelnia wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, znajduje si¢ w 1 sta-
dium rozwoju instytucjonalnego.

16. Do okreslenia poziomu rozwoju instytucjonalnego urzedu zastosowanie majg wytacznie rezul-
taty analizy przeprowadzonej za pomoca kwestionariuszy diagnostycznych, ktére zawierajq
pelne zestawienia warunkéw wymaganych dla kazdego stadium. Tabele, w ktérych znajdujq
si¢ opisy stadiéw rozwoju instytucjonalnego, z zatozenia zawieraja tylko najwazniejsze warunki
wymagane dla poszczegdlnych stadidw.



OBSZAR ZARZADZANIA NR | - ZARZADZANIE STRATEGICZNE | FINANSOWE

Definicja obszaru zarzadzanie strategiczne i finansowe

Zarzadzanie strategiczne to umiej¢tno$¢ budowania i urzeczywistniania strategii jednostki
administracji publicznej. W zwigzku z tym, w Programie Rozwoju Instytucjonalnego, obszar zarza-
dzanie strategiczne obejmuje zagadnienia dotyczace realizacji sekwencji dzialan odnoszacych si¢
do strategii rozwoju gminy, tj.:

— sformulowanie wizji rozwoju gminy,

— okreSlenie misji gminy w procesie realizacji wizji rozwoju gminy,

— przeksztalcenie wizji gminy w cele i dzialania (cele ogdlne, cele szczegélowe i zadania),

— wskazanie sposobdw dzialania (planéw operacyjnych),

— realizacja planéw operacyjnych,

— monitoring oraz ocena rezultatow i przebiegu realizacji strategii oraz plandéw operacyjnych,
— aktualizowanie strategii.

Zarzadzanie strategiczne w jednostce samorzadu terytorialnego zwigzane jest z gospodaro-
waniem przestrzenia. Z tej przyczyny, w obszarze zarzadzanie strategiczne zostaly uwzglednione
elementy planowania przestrzennego, takie jak: studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodaro-
wania przestrzennego gminy, obowigzkowe i dobrowolne plany sektorowe.

Zarzadzanie finansowe to perspektywiczne ibiezace zapewnienie Srodkéw, pozwalajace
skutecznie i ekonomicznie realizowa¢ zamierzenia wynikajace ze strategii rozwoju gminy poprzez:
— wyznaczanie zakresu mozliwoSci finansowych w perspektywie wieloletniej,

— okreSlanie standardéw przygotowania programow i zadan do finansowania, z uwzglednieniem
sposobéw ich pomiaru,
— zestawianie wieloletnich irocznych planéw jako sumy projektow i zadan bilansujacych si¢

z mozliwoS$ciami finansowania,

— powiazanie Ssrodkéw z celami (planowanie, monitorowanie, sprawozdawczo$¢, ocena),
— gromadzenie danych do monitorowania postepu i dokonywania oceny stopnia realizacji zadan

i programéw tak, aby:

- uzyskac zaktadany standard ustug i zapewni¢ odpowiedni poziom infrastruktury koniecznej

do ich §wiadczenia,

- zapewnic realizacj¢ cel6w rozwojowych zgodnie z priorytetami zapisanymi w strategii,

- uzyskad wysoka skuteczno$¢ (wlasciwe zdefiniowanie potrzeb odbiorcy ustugi oraz zapew-

nienie jej wladciwej jakosci) i odpowiednia efektywno$¢ kosztowa dziatan.

W ramach obszaru zarzadzania pt. zarzadzanie strategiczne ifinansowe sformulowano
4 kryteria zarzadzania, w obrebie ktérych dokonywana jest ocena poziomu rozwoju instytucjonal-
nego urzedu gminy:
— planowanie strategiczne,
— perspektywiczna ocena sytuacji finansowej,
— wieloletnie planowanie inwestycyjne,
— roczne planowanie finansowe, monitorowanie i ocena wykonania planéw.

Podstawowe pojecia stosowane w obszarze zarzadzanie strategiczne i finansowe

Strategia rozwoju gminy — dtugookresowy plan rozwoju gminy, zawierajacy misje badzZ wizje
gminy, cele strategiczne, cele szczegdtowe lub zadania.

Wizja gminy — obraz przysztego stanu gminy, bedacy wyobrazeniem pozadanej przysztoSci.
Wizja powinna zawiera¢ syntetyczny opis dazen i aspiracji spotecznosci lokalnej, opracowany przy
wspétudziale mieszkafncow oraz ich reprezentantdw.
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Misja gminy — opisuje mandat danej jednostki administracji publicznej do realizacji jej wizji
rozwoju oraz nadrzedne wartosci (zasady), jakimi ta jednostka bedzie si¢ kierowaé podejmujac
dziatania na rzecz realizacji wizji. Misja to syntetyczny opis sposobu postepowania w celu realiza-
cji wizji gminy.

Plan operacyjny — opis sposobu realizacji celéw szczeg6towych lub zadan okre$lonych w strate-
gii rozwoju gminy. Plan operacyjny zawiera co najmniej: opis zadan oraz oczekiwanych rezultatéw
realizacji tych zadan, wskazania komorek organizacyjnych nadzorujacych realizacje planéw (lub
zadan w ramach planéw), wysokos$¢ naktadéw ludzkich, finansowych i rzeczowych wymaganych na
realizacj¢ zadafh w ramach planéw, harmonogram realizacji plandw.

System monitoringu i oceny realizacji strategii — to przetwarzanie informacji w celu dokony-
wania okresowej oceny postepu iskutkow realizacji strategii rozwoju. W Programie Rozwoju
Instytucjonalnego przyjeto, ze system monitoringu ioceny realizacji strategii musi obejmowac
przynajmniej: komitet ds. monitoringu i oceny realizacji strategii — tworzony przez przedstawicieli
samorzadu i partneréw spotecznych, zasady pozyskiwania uwag i wnioskéw partneréw spolecz-
nych w sprawach dotyczacych realizacji strategii oraz zestaw wskaZnikow stuzacych monitorowaniu
i ocenie realizacji strategii.

Mechanizmy uczestnictwa publicznego w zarzadzaniu strategicznym — zasady informowania
partnerdw spotecznych i podmiotéw gospodarczych oraz pozyskiwania i wykorzystywania ich opinii
w toku przygotowania, realizacji i aktualizacji strategii rozwoju gminy.

Mechanizmy aktualizacji strategii — obowiazujacy w urzedzie tryb przeprowadzania aktualiza-
cji strategii rozwoju gminy.

Gminne programy iplany sektorowe — w Programie Rozwoju Instytucjonalnego zostaly
okreslone w ten sposéb dokumenty planistyczne, ktérych obowiazek lub zalecenie przygotowa-
nia wynika z przepiséw prawa. Nalezy dodaé, ze ustawy, ktére naktadaja na gminy obowigzek
przygotowania planéw, w wiekszoSci przypadkéw nie okreslaja ani terminéw do kiedy plany maja
powstad, ani sankcji za ich brak.

a) Obowiazkowe gminne programy i plany sektorowe:

— plan zaopatrzenia gminy w energie elektryczna, gazows i cieplna (obowiazek przygotowa-
nia wynika z ustawy prawo energetyczne, stan prawny na dzien 24 lutego 2003 r.),

— gminny program ochrony §rodowiska (obowiazek przygotowania wynika z ustawy prawo
ochrony §rodowiska, stan prawny na dzien 24 lutego 2003 r.),

— program rozwoju przedsi¢biorczos$ci (obowiazek przygotowania wynika dla gmin, ktére
spetniaja warunki okre§lone w ustawie o warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowaniu
pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw, stan prawny na dzien 24 lutego 2003 r.).

b) Dobrowolne gminne programy i plany sektorowe — przyktady:

— plan rozwoju sieci drogowej (jezeli zostaje przygotowany, to na podstawie ustawy o drogach
publicznych, stan prawny na dzien 24 lutego 2003 r.),

— program wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi (jezeli zostaje przygotowany, to na
podstawie ustawy o finansach publicznych, stan prawny na dzieni 24 lutego 2003 r.).

Wieloletni plan finansowy (WPF) — dokument okreslajacy prognoz¢ dochodéw gminy,
niezbedng wielko$¢ wydatkéw operacyjnych oraz obshuge isplate zaciagnigetych zobowiazan,
przewidywana wielko$¢ diugu do zaciagnigcia oraz wielkos$¢ srodkéw na inwestycje w kazdym roku
objetym planem. Wieloletnie plany finansowe przygotowywane sa w perspektywie co najmniej
dwuletniej, przy czym im odleglejszej perspektywy plan dotyczy, tym jego wartos$¢ planistyczna jest
wieksza.

Wieloletni plan inwestycyjny (WPI) — dokument okreSlajacy zadania inwestycyjne, ktére
zostaly zaplanowane przez jednostke samorzadu terytorialnego do realizacji w wyznaczonym
przedziale czasu. WPI zaklada wykorzystanie okreS§lonych naktadéw rzeczowych i finansowych,
zapewniajacych osiagniecie zatozonych zamierzen inwestycyjnych. Wieloletnie plany inwestycyjne
przygotowywane sa w perspektywie co najmniej dwuletniej, przy czym, podobnie jak ma to miejsce
w odniesieniu do wieloletnich planéw finansowych, im odleglejszej perspektywy plan dotyczy, tym
jego warto$c¢ planistyczna jest wicksza.
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Formularz wniosku inwestycyjnego — obowiazujacy wzorzec, ktory stuzy zglaszaniu potrzeb inwesty-
cyjnych przez komorki i jednostki organizacyjne w toku prac nad wieloletnim planem inwestycyjnym.

Budzet zadaniowy — plan finansowy jednostki samorzadu terytorialnego, przygotowany zgodnie
zasada, wedlug ktorej zapisanie wydatkéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej jest poprzedzone
przygotowaniem w postaci zadafn budzetowych szczegélowych planéw zamierzen rzeczowo-finan-
sowych, ktére maja zostaé zrealizowane przez dysponentdw.

Zadanie budzetowe — podstawowa jednostka rozliczeniowa w strukturze budzetu zadaniowego,
charakteryzujaca w miare jednorodna dziatalno$¢. Zadanie budzetowe posiada nazwe, cel, produkt
okreslony jako$ciowo i ilo§ciowo, koszt wykonania oraz wskazniki efektywnosci.

Kryterium zarzadzania nr 1 — Planowanie strategiczne

W ramach kryterium zarzadzania nr 1 — planowanie strategiczne, ocenie podlegaja:

— istnienie i realizacja strategii rozwoju gminy,

— posiadanie studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

— istnienie i realizacja planéw operacyjnych do strategii,

— istnienie i stosowanie systemu monitoringu i oceny realizacji strategii,

— przygotowywanie oraz wykorzystywanie mechanizmdéw uczestnictwa publicznego w zarzadza-
niu strategicznym,

— istnienie i stosowanie mechanizméw aktualizacji strategii,

— posiadanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

— posiadanie gminnych planéw sektorowych, ktérych konieczno$¢ przygotowania naktadaja na
gmine przepisy prawa.
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Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 1 — Planowanie strategiczne

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Gmina nie posiada Istnieje strategia Istniejq plany Srodki finansowe Istniejg dokumenty,
zatwierdzonej przez rozwoju gminy, ktéra operacyjne dla na realizacje ktdre potwierdzajg
rade strategii rozwoju. | zawiera: wszystkich celéw zawartych w strategii | przeprowadzenie

* misje badz wizjg, przyjetych w strategii, | zadan wieloletnich aktualizacji

* cele strategiczne, ktére okreslaja: sq uwzglednione strategii zgodnie

* cele szczegblowe * zadania oraz w wieloletnim planie z obowigzujacymi

lub zadania. oczekiwane rezultaty | finansowym lub zasadami.
ich realizaciji, wieloletnim planie
L o komorki inwestycyjnym. Zostaly przygotowane

rSet;?itzeo%lvz#e;t organizacyjne . dobrowolne gminne

nadzorujace Prowadzony jest programy i plany

Srodki finansowe na
realizacje strategii
zostaty uwzglednione
w budzecie roku
biezacego.

Spoteczno$¢ lokalna
jest informowana

o realizacji

strategii zgodnie

z obowigzujacymi
zasadami.

Istnieje studium
uwarunkowan

i kierunkow
przestrzennego
zagospodarowania

gminy.

realizacje planow
(lub zadan w ramach
planéw),

* wysokos¢ naktadow
ludzkich, finansowych
i rzeczowych,
wymaganych na
realizacje zadan
w ramach plandw,

® harmonogram
realizacji plandw.

Zadania okre$lone
w planach
operacyjnych sg
realizowane.

Strategia zostata
przygotowana przy
udziale partneréw
spotecznych

oraz podmiotéw
gospodarczych, wedtug
obowigzujacych zasad.

Zostat przygotowany
przynajmniej

jeden sposrod
obowigzkowych
gminnych programéw
i planéw sektorowych.

monitoring i ocena

realizacji strategii

z wykorzystaniem

wszystkich elementow

systemu, tj.:

* komitet ds.
monitoringu i oceny
realizacji strategii,
tworzony przez
przedstawicieli
samorzadu
i partnerow
spotecznych,

* zasady

pozyskiwania

uwag i wnioskow

partneréw

spotecznych

w sprawach

dotyczacych

realizacji strategii,
zestaw wskaznikow,
stuzacych
monitorowaniu

i ocenie realizacji

strategii.

Zostaty przygotowane

wszystkie obowigzkowe

gminne programy
i plany sektorowe.

sektorowe.

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 1 — Planowanie strategiczne

Istnieje strategia rozwoju gminy, przygotowana przy udziale partneréw spotecznych oraz przed-
stawicieli podmiotéw gospodarczych. Strategia jest zgodna z obowigzujacym studium uwarun-
kowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy. Istnieja plany operacyjne dla
wszystkich celéw przyjetych w strategii. Zadania zawarte w planach operacyjnych sg realizowa-
ne. Regulacje wewnetrzne okreslajg tryb monitorowania, oceny i aktualizacji strategii. Prowadzony
jest monitoring realizacji strategii oraz dokonuje si¢ jej okresowej aktualizacji. Obowiazuja wszystkie
wymagane przepisami prawa gminne plany sektorowe (np. gminny program ochrony Srodowiska).



Obszar zarzadzania nr | — zarzadzanie strategiczne i finansowe

Kwestionariusz diagnostyczny

dla kryterium zarzadzania nr 1 — planowanie strategiczne

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktérego
wymagane jest
spetnienie warunku

2 | 3|45

1.1

Istnieje przyjeta przez rade strategia rozwoju gminy, ktora zawiera:
* misje badz wizje,

* cele strategiczne,

* cele szczegotowe lub zadania.

1.2

Istniejg dokumenty, ktore potwierdzaja, ze strategia jest realizowana’.

1.3

Srodki finansowe na realizacje strategii zostaly uwzglednione w budzecie roku
biezacego.

1.4

Okreslono zasady informowania spotecznosci lokalnej o realizacii strategii2.

1.5

Istniejq (3jowody $wiadczace o tym, ze spotecznos¢ lokalna jest informowana o realizacji
strategiis.

1.6

Studium uwarunkowan i kierunkow przestrzennego zagospodarowania gminy zostato
uchwalone przez rade.

O o0oool O

1.7

Istnieja plany operacyjne dla wszystkich celéw przyjetych w strategii, ktdre okreslaja;

* zadania oraz oczekiwane rezultaty ich realizacj,

* komorki organizacyjne nadzorujace realizacje planéw (lub zadan w ramach planéw),

* wysoko$¢ naktadow ludzkich, finansowych i rzeczowych, wymaganych na realizacje
zadan w ramach planow,

O

1.8

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze zadania okre$lone w planach operacyjnych
sq realizowane®.

1.9

Okreslono zasady udziatu partneréw spotecznych oraz podmiotéw gospodarczych
W przygotowaniu strategii®.

1.10

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajq udziat partneréw spotecznych oraz podmiotéw
gospodarczych w przygotowaniu strategii’.

1.1

Studium uwarunkowan i kierunkéw przestrzennego zagospodarowania gminy jest
zgodne z postanowieniami strategii oraz planéw operacyjnych do strategii.

1.12

Zostat przygotowany przynajmniej jeden spo$rod obowigzkowych gminnych programéw
i plandw sektorowych oraz zostat on zatwierdzony w formie regulacji wewnetrznej.

O 0 o0|o|o

1.13

Srodki finansowe na realizacje zawartych w strategii zadan wieloletnich sg
uwzglednione w przyjetym przez rade wieloletnim planie finansowym lub wieloletnim
planie inwestycyjnym.

1.14

Istniejg elementy systemu monitoringu i oceny realizacji strategii, na ktory sktadajq sie:

* komitet ds. monitoringu i oceny realizacji strategii, tworzony przez przedstawicieli
samorzadu i partnerow spotecznych,

* zasady pozyskiwania uwag i wnioskéw partnerédw spotecznych w sprawach
dotyczacych realizacji strategii,

* zestaw wskaznikéw, stuzacych monitorowaniu i ocenie realizacji strategii,

oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej8.

1.15

Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja prowadzenie monitoringu i oceny realizacji
strategii z wykorzystaniem wszystkich elementow systemu®.

1.16

Zostaly przygotowane wszystkie obowigzkowe gminne programy i plany sektorowe oraz
zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;.

O

1.17

Wszystkie obowigzkowe gminne programy i plany sektorowe sg zgodne
z postanowieniami strategii oraz plandw operacyjnych do strategii.
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20 Analiza instytucjonalna urzedu gminy

Stadium, dla ktérego
wymagane jest

Numer Warunek spetnienie warunku

warunku

2 3| 4|5

1.18 | Istniejg zasady aktualizacji strategii, zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;10.

1.19 | Istniejg dokumenty, ktore potwierdzajg przeprowadzenie aktualizacji strategii!".

O o|g

120 Zostaly przygotowane dobrowolne gminne programy i plany sektorowe oraz zostaty one
‘ zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;.

121 Dobrowolne gminne programy i plany sektorowe sg zgodne z postanowieniami strategii O
) oraz planéw operacyjnych do strategii.

1 Np. dokumentacja realizowanych inwestycji, ktore wynikaja ze strategii, uchwaly rady o przyjeciu sprawozdan z realizacji zadar zawartych
w strategii.

2 Np. dokument podpisany przez upowazniona osobe, ktory okresla tryb informowania spotecznosci lokalnej o realizacji strategii.

3 Np. artykuty w prasie lokalnej, informacje na stronie internetowe;.

4 Np. zarzadzenie.

5 Np. sprawozdania z realizacji zadan okreslonych w planach operacyjnych, notatki stuzbowe w sprawie realizacji planow operacyjnych.

6 Np. zarzadzenie lub dokument podpisany przez upowazniong 0sobe w sprawie zasad udziatu partneréw spotecznych oraz podmiotow
gospodarczych w przygotowaniu strategii.

7 Np. protokot z sesji strategicznej, lista uczestnikow sesiji strategicznej, przediozone pisemne wnioski mieszkaricow w sprawie
proponowanych postanowier dotyczacych strategii.

8 Np. uchwata o powotaniu komitetu ds. monitoringu i oceny realizacji strategii, protokoty z prac komitetu, zarzadzenie w sprawie
stosowanego kwestionariusza do badania opinii mieszkaficow, uchwata lub zarzadzenie w sprawie przyjecia zestawu wskaznikéw stuzacych
monitorowaniu strategii.

9 Np. protokét z posiedzenia komitetu ds. monitoringu strategii, okresowe sprawozdanie z realizacji strategii przygotowane w oparciu o
przyjety system wskaznikéw.

10 Np. zarzadzenie w sprawie zasad aktualizowania strategii.

1 Np. poprzedni oraz aktualny dokument strategii.

Proszg¢ wpisa¢ do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pdl zakre-
§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium Hiza szﬂ:g’;y::\amzr;nkow ol
dla stadium 2 6
dla stadium 3 6
dla stadium 4 5
dla stadium 5 4

Prosze okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
woéwcezas, gdy spehnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze o wpisanie stadium rozwoju 1.

STADIUMROZWOJU




Obszar zarzadzania nr | — zarzgdzanie strategiczne i finansowe

Kryterium zarzadzania nr 2 - Perspektywiczna ocena sytuacji finansowej

W ramach kryterium zarzadzania nr 2 — perspektywiczna ocena sytuacji finansowej, ocenie

podlegaja:

posiadanie i stosowanie procedur przygotowania wieloletnich prognoz dochodéw, wydatkéw
i zadluzenia,
posiadanie i stosowanie procedur przygotowania wieloletniego planu finansowego,

dysponowanie analizami danych historycznych, jako$¢ przygotowywanych prognoz oraz wielo-
letniego planu finansowego,

posiadanie i stosowanie procedur aktualizacji wieloletniego planu finansowego,
skoordynowanie wielkoSci wydatkéw zawartych w wieloletnim planie finansowym z wielolet-
nim planem inwestycyjnym.

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 2 — Perspektywiczna ocena sytuacji finansowej

* prognozy wielko$ci
wydatkow
operacyjnych
w perspektywie co
najmniej trzyletniej,
ktorych podstawg
jest znajomo$¢
zmian w latach
poprzednich
i zrozumienie
przyczyn tych zmian.

Opracowano prognozy
zmian zadtuzenia

w perspektywie co
najmniej trzyletniej,
uwzgledniajace
zadtuzenie istniejace

i zobowigzania obecnie
zaciggane.

Zostata przygotowana
analiza danych
historycznych

oraz zatozenia, na
podstawie ktorych
zbudowano wieloletni
plan finansowy.

Opracowano prognozy
wielko$ci dochodow
osobno dla co najmniej
3 podstawowych
zrodet a prognozy
wydatkéw w rozbiciu na
€0 najmniej 3 gtowne
dziedziny dziatalno$ci.

Istnieje wieloletni
plan finansowy,
przygotowany

w perspektywie co
najmniej piecioletniej
oraz obejmujacej
caly okres splaty
istniejacych

i planowanych

do zaciagniecia
zobowigzan.

na utrzymanie majatku
i drobne remonty od
wydatkow zwigzanych
ze $Swiadczeniem
ustug.

Wielko$¢ wydatkow
inwestycyjnych

w poszczegolnych
latach skoordynowana
jest z wieloletnim
planem inwestycyjnym.

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Przygotowuije sie Opracowano: Zostaty okreslone Istnieje wieloletni Sformutowano
prognozy i plany * prognozy wielko$ci | sposdb i zakres plan finansowy, ktéry | procedure, okreslajaca,
finansowe. dochodow przygotowania w ramach wydatkow zasady i terminy

w perspektywie co | wieloletniego planu operacyjnych corocznej aktualizacji
najmniej trzyletniej, | finansowego. wyodrebnia wydatki WPF oraz okres$lono

odpowiedzialnos¢

0s6b za dostarczanie i
analize poszczegolnych
danych.

Stosuje sie narzedzie
informatyczne w

celu przygotowania,
aktualizacji i prezentacii
WPF

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy

w ramach kryterium zarzadzania nr 2 — Perspektywiczna ocena sytuacji finansowej

Istnieje wieloletni plan finansowy, przygotowany w perspektywie obejmujacej caly okres splaty
istniejacych i planowanych do zaciagnigcia zobowigzan, ktory w ramach wydatkéw operacyj-
nych wyodrebnia wydatki na utrzymanie majatku i drobne remonty od wydatkéw zwigzanych ze
Swiadczeniem ustug. Sformutowano procedure, okreSlajaca zasady i terminy corocznej aktuali-
zacji wieloletniego planu finansowego. W celu przygotowania, aktualizacji i prezentacji wielolet-
niego planu finansowego stosuje si¢ narzedzie informatyczne.
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22 Analiza instytucjonalna urzedu gminy

Kwestionariusz diagnostyczny

dla kryterium zarzadzania nr 2 — Perspektywiczna ocena sytuacji finansowej

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu speliony, prosze zakresli¢ pole [¥],
informujace ktoérego stadium dany warunek dotyczy.

Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktérego

wymagane jest

spetnienie warunku

2

3

4

5

2.1

Opracowano prognozy wielkosci dochodéw w perspektywie co najmniej trzyletniej,
ktérych podstawa jest znajomo$¢ zmian w latach poprzednich i zrozumienie przyczyn
tych zmian oraz zostaty one uznane jako obowigzujace2.

22

Opracowano prognozy wielkosci wydatkow operacyjnych w perspektywie co najmniej
trzyletniej, ktérych podstawa jest znajomos¢ zmian w latach poprzednich i zrozumienie
przyczyn tych zmian oraz zostaty one uznane jako obowigzujace'3.

23

Opracowano prognozy zmian zadtuzenia w perspektywie co najmniej trzyletniej,
uwzgledniajace zadtuzenie istniejace i zobowigzania obecnie zaciggane oraz zostaty
one uznane jako obowigzujgce.

o, o|a4d

24

Zostaly okreslone sposob i zakres przygotowania wieloletniego planu finansowego
oraz zostaly one przyjete w formie regulacji wewnetrznej's.

25

Zostata przygotowana analiza danych historycznych oraz zatozenia, na podstawie
ktorych zbudowano wieloletni plan finansowy oraz zostaty one uznane jako
obowigzujace'®.

26

Opracowano prognozy wielkosci dochodéw osobno dla co najmniej 3 podstawowych
zrodet a prognozy wydatkow w rozbiciu na co najmniej 3 gtéwne dziedziny
dziatalno$ci.

2.7

Istnieje wieloletni plan finansowy, przygotowany w perspektywie co najmniej
piecioletniej oraz obejmujacej caty okres sptaty istniejacych i planowanych do
zaciggniecia zobowigzan oraz zostat on przyjety przez rade.

O|o|o0o|0d

2.8

Istnieje wieloletni plan finansowy, ktéry w ramach wydatkéw operacyjnych wyodrebnia
wydatki na utrzymanie majatku i drobne remonty od wydatkéw zwigzanych ze
$wiadczeniem ustug oraz plan ten zostat zatwierdzony w formie regulacji wewnetrzne;.

29

Wielko$¢ wydatkow inwestycyjnych w oszczegdlnych latach skoordynowana jest
z wieloletnim planem inwestycyjnym.

2.10

Sformutowano procedure, okre$lajacq zasady i terminy corocznej aktualizacji WPF
oraz okre$lono odpowiedzialno$¢ oséb za dostarczanie i analizg poszczegdlnych
danych oraz zostaty one przyjete w formie regulacji wewnetrznej.

21

Stosuje sie narzedzie informatyczne w celu przygotowania, aktualizacji i prezentacji
WPF.

12 Np. dokument prognozy, podpisany przez osobe odpowiedzialng.

13 Np. dokument prognozy, podpisany przez osobe odpowiedzialng.

14 Np. dokument prognozy, podpisany przez osobe odpowiedzialng.

15 Np. uchwata, zarzadzenie.

16 Np. raport na temat analizy danych historycznych, zatwierdzony przez osobe odpowiedzialna,



Obszar zarzadzania nr | — zarzadzanie strategiczne i finansowe

Prosze wpisac do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pél zakre-
Slonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium — s;:’taal::%rg::\a\é\lﬂ:nkow L
dla stadium 2 3
dla stadium 3 4
dla stadium 4 2
dla stadium 5 2

Prosze okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje sie¢ w danym stadium rozwoju
wowcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie speinia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosz¢ o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU | |

Kryterium zarzadzania nr 3 — Wieloletnie planowanie inwestycyjne

W ramach kryterium zarzadzania nr 3 — wieloletnie planowanie inwestycyjne, ocenie podlegaja:

— posiadanie i stosowanie procedur przygotowania wieloletniego planu inwestycyjnego,

— jako$¢ wieloletniego planu inwestycyjnego,

— dysponowanie lista zadan inwestycyjnych przewidzianych do realizacji,

— posiadanie harmonogramu rzeczowego i schematu finansowania zadan inwestycyjnych w roz-
biciu na poszczegdlne lata planu,

— posiadanie kryteriéw i metody wyboru zadaf inwestycyjnych,

— posiadanie i stosowanie procedur aktualizacji planu.

23
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Analiza instytucjonalna urzedu gminy

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 3 — Wieloletnie planowanie inwestycyjne

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Przygotowano liste Przygotowano liste Zostat przygotowany | Zostaty sformutowane | Istnieje procedura
zadan inwestycyjnych | zadan inwestycyjnych, | wieloletni plan plany finansowo- corocznej aktualizacji
w perspektywie co ktorych realizacjama | inwestycyjny, rzeczowe, okreslajace | WPI, ktora okresla
najmniej roczne;. by¢ rozpoczeta w ciggu | obejmujacy zadania zwigzek wydatkéw z m.in.:

najblizszych 3 lat, ktora | przewidziane do uzyskanymi efektami w | ® harmonogram,
zawiera m.in.: realizacji w okresie kazdym roku objetym | e odpowiedzialno$c i
* opis dla kazdego dtuzszym niz 3 lata, planem. tryb pracy.
zadania, ktory:
* dla najwaznigjszych | ® uwzglednia Istnieje dokumentacja, Stosuje sie narzedzie
zadan zewnetrzne zrodta | ktdra potwierdza informatyczne w
w dokumencie ujgto | finansowania, zaangazowanie celu przygotowania,
kwoty przewidziane | ¢ zawiera mieszkaricow i ich aktualizacji i prezentacji
do wydatkowania przewidywany organizacji w pracg nad | wpj.
w poszczegolnych harmonogram wyborem kryteriow w

latach objetych
planem,

dla co najmniej 3
najwazniejszych
zadan
inwestycyjnych
okreslono wielkos¢
wydatkéw w kazdym
roku objetym
planem.

realizacji kazdego
zadania i wynikajacy
z niego plan
finansowania,
uwzglednia
skoordynowane

z WPF wielkosci
Srodkow
niezbednych do
sfinansowania
inwestycji w kazdym
roku.

Stosowany jest
formularz wniosku
inwestycyjnego, ktory
zawiera m.in.:

* podstawowe
informacije o
inwestycji,

* przewidywany
harmonogram
realizacji inwestycji
i wynikajacy z niej
plan finansowania.

celu uszeregowania
inwestycji w postaci
listy rankingowe;.

Istnieje dokumentacja,
ktéra potwierdza
udziat mieszkancow

i organizacji
pozarzadowych w
wyborze inwestycji do
realizacji.

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 3 — Wieloletnie planowanie inwestycyjne

Istnieje wieloletni plan inwestycyjny, obejmujacy zadania przewidziane do realizacji w okre-
sie dtuzszym niz 3 lata oraz uwzgledniajacy zewnetrzne Zrodla finansowania. W celu przygo-
towania planu stosuje si¢ formularze wniosku inwestycyjnego. Partnerzy spoteczni uczestnicza
zarOwno w przygotowaniu kryteriow wyboru inwestycji, jak i w wyborze priorytetéw inwestycyj-
nych. Zostaly sformutowane plany finansowo-rzeczowe, okreslajace zwigzek wydatkow z uzy-
skanymi efektami w kazdym roku objetym planem. Istnieje i jest stosowana procedura corocz-
nej aktualizacji wieloletniego planu inwestycyjnego.




Obszar zarzadzania nr | — zarzadzanie strategiczne i finansowe

Kwestionariusz diagnostyczny

dla kryterium zarzadzania nr 3 — Wieloletnie planowanie inwestycyjne

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu speiony, prosze zakreslié¢ pole [XI,
informujace ktorego stadium dany warunek dotyczy.

Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktorego

wymagane jest

spetnienie warunku

2

3

4

5

3.1

Przygotowano liste zadan inwestycyjnych, ktérych realizacja ma by¢ rozpoczeta

w ciggu najblizszych 3 lat, ktéra zawiera m.in.:

* opis dla kazdego zadania,

* dla najwazniejszych zadan w dokumencie ujeto kwoty przewidziane do
wydatkowania w poszczegdlnych latach objetych planem,

* dla co najmniej 3 najwazniejszych zadan inwestycyjnych okreslono wielko$¢
wydatkéw w kazdym roku objetym planem,

oraz zostata ona uznana za dokument obowigzujacy!”.

3.2

Zostat przygotowany wieloletni plan inwestycyjny, obejmujacy zadania przewidziane

do realizacji w okresie diuzszym niz 3 lata, ktory:

* uwzglednia zewnetrzne zrodta finansowania,

® zawiera przewidywany harmonogram realizacji kazdego zadania i wynikajacy
z niego plan finansowania,

* wzglednia skoordynowane z WPF wielkosci $rodkéw niezbednych do
sfinansowania inwestycji w kazdym roku,

oraz zostat on przyjety w formie regulacji wewnetrznej'8.

33

Istnieje formularz wniosku inwestycyjnego, ktory zawiera m.in.:

* podstawowe informacje o inwestycj,

* przewidywany harmonogram realizacji inwestycji i wynikajacy z niej plan
finansowania,

oraz zostat on przyjety w formie regulacji wewnetrznej'®.

34

Istniejg dokumenty, ktére potwierdzaja, ze formularz wniosku inwestycyjnego jest
stosowany20,

35

Zostaty sformutowane plany finansowo-rzeczowe, okre$lajace zwigzek wydatkéw
z uzyskanymi efektami w kazdym roku objetym planem oraz zostaty one przyjete
w formie regulacji wewnetrznej2!.

3.6

Istnieje dokumentacja, ktéra potwierdza zaangazowanie mieszkancow i ich organizacii
w prace nad wyborem kryteriéw w celu uszeregowania inwestycji w postaci listy
rankingowej22.

3.7

Istnieje dokumentacja, ktéra potwierdza udziat mieszkaricéw i organizacji
pozarzadowych w wyborze inwestycji do realizacji23,

38

Istnieje procedura corocznej aktualizacji WPI24, ktéra okresla m.in..
* harmonogram,

* odpowiedzialno$¢ i tryb pracy,

oraz zostata ona przyjeta w formie regulacji wewnetrznej.

3.9

Stosuje si¢ narzedzie informatyczne w celu przygotowania, aktualizacji i prezentacji
WPI.

17 Np. w formie podpisu 0soby upowaznionej, zarzadzenia, uchwaly.
18 Np. w formie podpisu 0soby upowaznionej, zarzadzenia, uchwaly.
19 Np. w formie podpisu 0soby upowaznionej, zarzadzenia, uchwaly.
20 Np. formularze wniosku wypetnione przez jednostki organizacyjne.
21 Np. w formie zarzadzenia.

22 Np. protokot ze spotkania z udziatem partnerow spotecznych w sprawie ustalania kryteriow wyboru inwestycji.

23 Np. raport z badan ankietowych.
24\ jej wyniku plan ma charakter kroczacy i zawsze ten sam okres wyprzedzenia (jlo$¢ lat w przéd).
25 Np. w formie zarzadzenia.

25
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Prosze wpisaé do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbg pol zakre-
§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium — s%e;::%rggramzrr:nkow Ll
dla stadium 2 1
dla stadium 3 3
dla stadium 4 3
dla stadium 5 2

Prosze okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
woéwcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU | |

Kryterium zarzadzania nr 4 — Roczne planowanie finansowe, monitorowanie i ocena wykonania
planéw

W ramach kryterium zarzadzania nr 4 — roczne planowanie finansowe, monitorowanie i ocena
wykonania plandw, ocenie podlegaja:
— posiadanie i stosowanie zasad przygotowania planéw w formie rzeczowo-finansowe;j,
— posiadanie i stosowanie procedury przygotowania budzetu zadaniowego,
— zakres wydatkéw objetych budzetem zadaniowym,
— posiadanie i stosowanie procedury rozliczania kosztéw posrednich,

— dokonywanie oceny wykonanych zadan przy uzyciu obowigzujacych wskaznikéw efektywnosci
i skutecznosci.



Obszar zarzadzania nr | — zarzadzanie strategiczne i finansowe

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 4 — Roczne planowanie finansowe,
monitorowanie i ocena wykonania planéw

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Nie przygotowuje sie¢ | Istniejg zasady Istnieje procedura Procedura Przygotowuje
budzetu w uktadzie przygotowania planéw | przygotowania budzetu | przygotowania budzetu | sie budzet
zadan. w formie rzeczowo- zadaniowego. zadaniowego okresla | zadaniowy zgodnie
finansowe;j. potrzebe wskazania z obowigzujacq
Przygotowuje celow okreslonych procedurg dla zadan,
Dla jednostek sie budzet w strategii, ktorym ktorych koszt stanowi
przygotowujacych zadaniowy zgodnie stuzy realizacja 100% wydatkow
plany w formie z obowigzujaca poszczegolnych zadan | biezacych.
rzeczowo-finansowej | procedurg dla zadan, | budzetowych.
zostaly sformutowane | ktorych koszt stanowi Procedura
zasady ewidencji co najmniej 50% Przygotowuje monitorowania
wydatkéw w sposéb, | wydatkdw biezacych. | sie budzet i dokonywania
ktory umozliwia zadaniowy zgodnie oceny wykonanych
monitorowanie Zostata sformutowana | z obowigzujacq zadan przy uzyciu
odrebnych zadan pod | procedura procedurg dla zadan, | wskaznikéw
wzgledem postepu monitorowania ktorych koszt stanowi | efektywnosci i
prac i zaawansowania | i dokonywania o najmniej 80% skutecznoéci jest
wydatkéw oraz oceny wykonanych wydatkow biezacych. | stosowana dla zadan,
odpowiednig, zadan przy uzyciu ktorych koszt stanowi
sprawozdawczosé. wskaznikow Procedura 100% wydatkéw
efektywnosci i monitorowania biezacych.
Co najmniej dwie skutecznosci oraz jest | i dokonywania
jednostki organizacyjne | ona stosowana dla oceny wykonanych Dokonano
samorzadu zadan, ktorych koszt | zadan przy uzyciu okresowego przegladu
przygotowuja plany stanowi co najmniej wskaznikéw stosowanej procedury
w formie rzeczowo- 50% wydatkow efektywnosci i przygotowania budzetu
finansowe;j. biezacych. skuteczno$ci jest zadaniowego pod

Jednostki stosujace
budzet zadaniowy
prowadzag ewidencje
wydatkow oraz
przygotowuja
sprawozdania
zgodnie z okre$lonymi
zasadami.

stosowana dla zadan,
ktorych koszt stanowi
co najmniej 80%

wydatkow biezacych.

Zostata sformutowana
procedura rozliczania
kosztéw posrednich
oraz jest ona
stosowana.

katem mozliwosci jej
udoskonalenia zgodnie
z obowigzujacymi
zasadami.

Rezultaty oceny

wykonanych

zadan przy uzyciu

wskaznikow

efektywnosci i

skuteczno$ci majg,

wplyw na:

* wynagrodzenia i
nagrody,

* awanse,

* racjonalizacje

zatrudnienia.

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 4
— Roczne planowanie finansowe, monitorowanie i ocena wykonania planéw

Istnieje budzet w ukladzie zadafi, przygotowany dla zadafi, ktérych koszt stanowi 100%
wydatkow biezacych. Zostata sformulowana szczegétowa procedura przygotowania budzetu
w uktadzie zadan, ktdra uwzglednia réwniez potrzebe wskazania celéw strategicznych, ktérym
stuzy realizacja poszczegdlnych zadan. Zostata sformulowana oraz jest stosowana procedura
rozliczania kosztéw poSrednich. Stosuje si¢ wskazniki oceny efektywnosci i skutecznosci realizo-
wanych zadaf. Wyniki oceny realizacji zadan maja wplyw na zarzadzanie personelem.

27
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Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium zarzadzania nr 4 — Roczne planowanie

finansowe, monitorowanie i ocena wykonania planéw

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu speniony, prosze zakresli¢ pole [¥],
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktérego
wymagane jest
spetnienie warunku

2 | 3|45

4.1

Istniejg zasady przygotowania plandw w formie rzeczowo-finansowej, tj. okreslajace
zwigzek zakresu prac z przewidywanymi wydatkami oraz zostaty one przyjete w formie
regulacji wewnetrznej.

O

42

Dla jednostek przygotowujacych plany w formie rzeczowo-finansowej zostaty
sformutowane zasady ewidencji wydatkéw w sposab, ktéry umozliwia monitorowanie
odrebnych zadan pod wzgledem postepu prac i zaawansowania wydatkéw oraz
odpowiednig sprawozdawczo$¢, oraz zostaty one przyjete w formie regulacji
wewnetrznej

43

Istnieja dokumenty, ktore potwierdzaja, ze co najmniej dwie jednostki organizacyjne
samorzadu przygotowujg plany w formie rzeczowo-finansowej oraz prowadzg,
ewidencje wydatkéw w sposab, ktéry umozliwia monitorowanie odrebnych zadan
pod wzgledem postgpu prac i zaawansowania wydatkow oraz odpowiednig,
sprawozdawczose26,

44

Istnieje procedura przygotowania budzetu zadaniowego, ktéra okresla m.in.:

* odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan zwigzanych z przygotowaniem budzetu,
e formularze do przygotowania budzetu,

* kalendarium prac,

oraz zostata ona przyjeta w formie regulacji wewnetrznej.

O

45

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, Ze przygotowuje sie budzet zadaniowy
zgodnie z obowigzujaca procedurg dla zadarn, ktorych koszt stanowi co najmniej 50%
wydatkow biezacych.

46

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze dane do planowania budzetu zawierajg
limity wydatkéw biezacych dla poszczegdlnych dysponentow.

47

Zostata sformutowana procedura monitorowania i dokonywania oceny wykonanych
zadan przy uzyciu wskaznikéw efektywnosci i skutecznosci oraz procedura ta zostata
przyjeta w formie regulacji wewnetrznej?’.

4.8

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze procedura monitorowania i dokonywania
oceny wykonanych zadan przy uzyciu wskaznikéw efektywnosci i skutecznosci jest
stosowana dla zadan, ktorych koszt stanowi co najmniej 50% wydatkdw biezacych.

49

Zostaly okreslone obowigzki w zakresie ewidencji wydatkow i format sprawozdania
z wykonania zadan w uktadzie analogicznym do planu oraz zostaty one zatwierdzone
w formie regulacji wewnetrznej.

410

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, Ze jednostki stosujace budzet zadaniowy
prowadzg ewidencje wydatkéw oraz przygotowujq sprawozdania zgodnie
z okreslonymi zasadami?8.

O o o|ooo

411

Procedura przygotowania budzetu zadaniowego okresla potrzebe wskazania celéw
okreslonych w strategii, ktorym stuzy realizacja poszczegdlnych zadan budzetowych
oraz procedura ta zostata przyjeta w formie regulacji wewnetrznej.

412

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, Ze przygotowuje sie budzet zadaniowy
zgodnie z obowigzujaca procedurg dla zadarn, ktorych koszt stanowi co najmniej 80%
wydatkow biezacych.

413

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze procedura monitorowania i dokonywania
oceny wykonanych zadan przy uzyciu wskaznikow efektywnosci i skutecznosci jest
stosowana dla zadan, ktorych koszt stanowi co najmniej 80% wydatkéw biezacych.

4.14

Zostata sformutowana procedura rozliczania kosztéw posrednich na realizacje zadan
oraz zostata ona przyjeta w formie regulacji wewnetrzne;.

415

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, Ze dla planowanych zadan obliczane sg takze
koszty posrednie ponoszone w postaci wynagrodzen i innych kosztow stanowisk

pracy.

oo o|o|0
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Stadium, dla ktérego
wymagane jest
Numer Warunek spetnienie warunku
warunku

2 3 | 4 5

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze przygotowuje sie budzet zadaniowy

416 zgodnie z obowiazujgca procedurg dla zadan, ktorych koszt stanowi 100% wydatkdw
biezacych.

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze procedura monitorowania i dokonywania
417 ocen wykonanych zadan przy uzyciu wskaznikéw efektywnosci i skutecznosci jest
stosowana dla zadan, ktorych koszt stanowi 100% wydatkéw biezacych.

Istniejq zasady dokonywania okresowego przegladu stosowanej procedury

418 przygotowania budzetu zadaniowego pod katem mozliwosci jej udoskonalenia oraz
zostaly one przyjete w formie regulacji wewnetrzne;j.

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, Zze dokonano okresowego przegladu

419 stosowanej procedury przygotowania budzetu zadaniowego pod katem mozliwosci jej
udoskonalenia zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, Ze rezultaty oceny wykonanych zadan przy
uzyciu wskaznikow efektywnosci i skuteczno$ci majg wptyw na:

4.20 * wynagrodzenia i nagrody,

* awanse,

* racjonalizacje zatrudnienia.

0 [ Y I I

O

26 Aktualne plany finansowo-rzeczowe oraz aktualne sprawozdania jednostek.
27 Np. zarzadzenie.
28 Np. sprawozdanie z wykonania zadan, okreslonych w budzecie zadaniowym w danym roku.

Proszg¢ wpisaé do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pdl zakre-
Slonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkow dla kazdego stadium M sl:‘eal::;r:)yts::la\gizl;:nkow ol
dla stadium 2 3
dla stadium 3 7
dla stadium 4 5
dla stadium 5 5

Prosze okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
wowcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spelnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosz¢ o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU [ |
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OBSZAR ZARZADZANIA NR Il - ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE URZEDU

Definicja obszaru organizacja i funkcjonowanie urzedu

Obszar obejmuje swoim zakresem organizacje i funkcjonowanie urzedu, w tym trzy nastepu-
jace wymiary:

1. Struktur¢ organizacyjno-formalng (organizacj¢ statyczng), rozumiang jako uktad wzajem-
nie powiazanych komérek organizacyjnych (wydziatéw) w urzedzie, z uwzglgdnieniem takich
aspektow, jak:

— podzial uprawniefi decyzyjnych pomigdzy rade i wéjta (burmistrza lub prezydenta) oraz
kierownikow,

— podzial zadan i odpowiedzialnosci za rezultaty realizacji zadan migdzy komoérki organiza-
cyjne urzedu.

2. Procedury administracyjno-biurowe (organizacje dynamiczna), niezbedne do realizacji zadan,
z uwzglednieniem:

— realizowanych proceséw (sekwencje dziatan i zakresy wspotpracy),
— wykorzystania systeméw informatycznych do realizacji procesow.

3. Komunikacje wewnegtrzng wurzedzie, czyli niezbedne przepltywy informacyjno-decyzyjne,
umozliwiajace realizacje procedur i sprawng koordynacje, z uwzglednieniem:

— komunikacji poziomej, tj. przeplywu informacji mig¢dzy komorkami realizujacymi
zadania,

— komunikacji pionowej, tj. przeplywu informacji niezbednej do wzajemnego zaspokoje-
nia potrzeb informacyjnych kierownikéw (decydentéw) i wykonawcéw (urzednikéw na
nizszych szczeblach).

W ramach obszaru zarzadzania pt. organizacja i funkcjonowanie urzedu sformutowano
3 kryteria zarzadzania, w obrebie ktérych dokonywana jest ocena poziomu rozwoju instytucjonal-
nego urzedu gminy:

— podzial uprawniefi decyzyjnych i odpowiedzialnosci,

— zarzadzanie procesami,

— efektywno$¢ komunikacji wewnetrznej.

Podstawowe pojecia stosowane w obszarze organizacja i funkcjonowanie urzedu

Stanowiska odpowiedzialne za realizacje zadan — stanowiska organizacyjne, ktore sa odpowie-
dzialne za bezpoSrednie i samodzielne wykonanie zadania.

Stanowiska rozliczane za rezultaty realizowanych zadah - stanowiska organizacyjne,
ktére ponosza odpowiedzialno$¢ za wyniki wykonywanych zadan (np. kierownik referatu jest
odpowiedzialny/rozliczany przed sekretarzem za wyniki zadania wykonywanego przez pracownika
referatu, odpowiedzialnego za bezposrednie wykonanie zadania).

Zadanie — fragment zlozonej pracy, ktora jest wykonywana przez dana komoérke (wydzial,
referat, stanowisko organizacyjne). Zadania sa realizowane rutynowo, w sposob powtarzalny oraz
sa ujete w formalnych zakresach dziatania komorek ikartach czynnoSci pracownikéw. Podziat
zadan w wigkszoSci urzedéw wynika ze specjalizacji funkcjonalnej, np. w zakresie analiz finanso-
wych, gospodarki kadrowej, wyrazajacej si¢ w tworzeniu komorek ztozonych ze stanowisk reali-
zujacych podobne tematycznie zadania. Zadanie stanowi wigc cze$¢ caloSci jaka jest proces, ale
widziany z innej perspektywy: nie jako calo$¢, ale z punktu widzenia jego fragmentéw podzielo-
nych pomiedzy komorki organizacyjne. Zadania odzwierciedlaja organizacje statyczna. Na stano-
wiskach kierowniczych zadania sa dodatkowo uzupelione zakresem uprawnien (kompetencji)
decyzyjnych, sprowadzajacych si¢ do podejmowania decyzji w zakresie zalatwianych spraw, ustala-
nia celdéw dziatania, doboru metod ich realizacji, dysponowania zasobami (rzeczowymi, finansowy-
mi, ludzkimi, informacyjnymi). Przyktady zadan:
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— zadania realizowane przez wydziat rozwoju i promocji gminy:
- opracowanie zalozen prac nad strategia rozwoju gminy,
- opracowanie diagnozy stanu gminy,
- przygotowanie projektu strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,
- organizacja dni gminy (cyklicznie),
- przygotowanie publikacji promujacej gming, itp.
— zadania realizowane przez stanowisko ds. kontroli:
- przeprowadzenie kontroli przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu
akt w wydziatach urzgdu gminy,
- sporzadzenie protokotu pokontrolnego na temat przestrzegania instrukcji kancelaryjnej
oraz rzeczowego wykazu akt w wydziatach urzedu gminy,
- przygotowanie zalecefi pokontrolnych,
- nadzor nad wykonaniem zalecefi pokontrolnych.

Organizacja procesowa — organizacja o charakterze ,,poziomym”. Jest projektowana ,,od dotu”,
tzn. wychodzac od konkretnej potrzeby klienta (interesanta), przechodzi si¢ do analizy i organiza-
cji procesu, a takze jego doskonalenia w trakcie realizacji, w kierunku jak najpetniejszego zaspo-
kojenia potrzeb klienta (coraz lepsza jako$¢ ustugi). Na koficu otrzymuje si¢ formalng strukture
organizacyjna, niezbedna do realizacji proceséw. Klienta w niewielkim stopniu interesuje bowiem
jak zorganizowany jest urzad ,,od wewnatrz”. W tym rozumieniu (gléwnie ze wzgledu na swoja
zlozonos¢, kompleksowos¢) proces jest zblizony do zadan urzedu jako catosci. Tutaj wystepuje wigc
mozliwo$¢ pojawienia si¢ nieporozumien w interpretacji, wynikajacych z uregulowan ustawowych
(typu zadania wlasne, zadania zlecone), zwigzanych z realizacja okreslonych ustug na rzecz wspol-
noty i/lub zamierzen strategicznych urzedu, w tym takze zadan inwestycyjnych.

Proces — to grupa wzajemnie ze sobg powiazanych i zaleznych zadan, nast¢pujacych po sobie
i/lub realizowanych réwnolegle wraz z okreSleniem ich kolejnoSci izakresami wspotdziatania
wykonawcow zadan czastkowych, ktorych wspolny rezultat tworzy warto$¢ dla klienta (interesanta).
Proces moze byé w calosci realizowany przez jedng tradycyjna komoérke (np. wydziat czy referat), a
nawet stanowisko, ale najczesciej jest podzielony na zadania przydzielone réznym komoérkom i/lub
stanowiskom (ze wzgledu na ich specjalizacje funkcjonalna). Przyktady proceséw:

— planowanie rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
— promocja gminy,
— kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt w urzedzie gminy.

Wedtug normy ISO (PN-EN ISO 9001:2001), procesem jest dziatanie, ktére wykorzystuje
zasoby oraz jest zarzadzane w taki sposob, aby umozliwi¢ przeksztalcenie wejScia w wyjscie
(danych/stanéw wejsciowych w wyjsciowe). Proces jest zatem ,.czarng skrzynka” z okreSlonym
poczatkiem (wejSciem) oraz spodziewanym i okre§lonym efektem (wyjsciem). Przebieg procesu
jest nadzorowany, a w celu jego realizacji wykorzystywane sa zasoby zewngetrzne.

Rys. 1. Schemat procesu
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Zasoby — w rozumieniu normy ISO s3 to wszystkie naktady, ktore wykorzystuje si¢ i przetwa-
rza w czasie realizacji procesu. Wyrdznia si¢ nastepujace kategorie zasobow:
— zasoby ludzkie,
— zasoby materialne,
— infrastruktura, w tym budynki, wyposazenie do realizacji ustug itp.,
— Srodowisko pracy.

W tej kategorii na pierwszy plan zdecydowanie wysuwaja si¢ (w przypadku organizacji §wiad-
czacych ustugi) pracownicy lub ich grupy (komérki organizacyjne), ktére okres§lane sa mianem
realizatoréw lub uczestnikéw procesu.

Zarzadzanie — w przypadku procesOw rozpatrywane jest w postaci dwoch funkcji — planowania
i nadzorowania (kontroli) realizacji procesu. Z zarzadzaniem wigza si¢ nast¢pujace pojgcia:
— wiladciciel procesu — osoba zarzadzajaca procesem,
— narzedzia i sposoby nadzorowania procesu w postaci: miernikéw oraz przegladéw (monitoro-
wania) procesow oraz ich efektow.

Identyfikacja proceséw — czynnosci, ktdre maja na celu rozpoznanie proceséw, ktore sg reali-
zowane w urzedzie. Istnieje wiele metod identyfikowania proceséw. Najprostsza polega na udzie-
leniu odpowiedzi na nast¢pujace pytania:

— jakie ustugi $wiadczy urzad?
— co jest dostarczane klientom urzgdu?

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze liczba procesow realizowanych w urzedach jest znaczaco duza.
Dlatego w praktyce, wdrozenie organizacji procesowej odbywa si¢ najczesciej z wykorzystaniem
wybranych proceséw. Zwykle wybierane sa w tym celu najwazniejsze procesy realizowane w urze-
dzie, nazywane procesami kluczowymi.

Procesy, ktore s3 realizowane w urzedzie mozna podzieli¢ na zewnetrzne i wewngtrzne.
Procesy zewnetrzne to te, ktdrych odbiorca jest klient urzedu (np. wydawanie dowodéw osobistych,
wydawanie koncesji i zezwolefl), natomiast procesy wewnetrzne zapewniaja wlasciwe funkcjono-
wanie urzedu ipoSrednio wplywaja na jako$¢ realizacji proceséw zewnegtrznych. Przykladami
proceséw wewnetrznych sa: opracowanie budzetu, wynagradzanie pracownikow.

W nastepstwie wylonienia proceséw, ktdre zostaja wykorzystane w celu wdrozenia organiza-
cji procesowej jest przygotowanie map proceséw. Mapy procesow sa to przedstawione w formie
graficznej sekwencje realizacji proceséw, wraz z okre§leniem uczestnikéw procesu, przygotowy-
wane indywidualnie dla kazdego procesu.
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Rys. 2. Przyklad mapy procesu — wniosek o wydanie decyzji administracyjnej
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Kryterium zarzadzania nr 5 - Podziat uprawnieni decyzyjnych i odpowiedzialnosci

W ramach kryterium zarzadzania nr 5 — podzial uprawnien decyzyjnych i odpowiedzialnosci,
ocenie podlegaja:
- przejrzysto$¢ podziatu kompetencji pomiedzy rada a wéjtem (burmistrzem lub prezydentem),
—  przejrzystos¢ podziatu kompetencji pomiedzy wéjtem (burmistrzem lub prezydentem) i kierownikami,
— okreslenie stanowisk rozliczanych za rezultaty zrealizowanych zadan,
— okreslenie stanowisk odpowiedzialnych za wykonywanie okre§lonych zadan,
— zakres pokrywania si¢ kompetencji,
— istnienie i stosowanie procedur eliminowania nakladania si¢ kompetencji.
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Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 5

— Podzial uprawnien decyzyjnych i odpowiedzialnosci

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Podejmowanie Zostaly Zostaly Zostaly Zakresy kompetencji
najwazniejszych zidentyfikowane zidentyfikowane zidentyfikowane zostaly zaktualizowane
decyzji, rozliczanie oraz przypisane oraz przypisane wszystkie zadania oraz odpowiedzialnosci
za rezultaty szczegbtowe szczegbtowe realizowane przez za ,odkryte
wykonywanych zadan | zakresy uprawnien zakresy uprawnien urzad. Dla kazdego zadania” zostaty
oraz odpowiedzialno$¢ | decyzyjnych: decyzyjnych: z nich wskazano: przypisane zgodnie
za realizacje zadan * radzie, * wojtowi * stanowiska, ktore z obowigzujgcymi
odbywajq sie na * wojtowi (burmistrzowi lub sq rozliczane zasadami.
podstawie przepisow (burmistrzowi lub prezydentowi), za rezultaty
prawa. prezydentowi). * kierownikom. realizowanych

Rada oraz wojt
(burmistrz lub
prezydent) podejmujg
decyzje w ramach
okreslonych dla

nich szczegétowych
zakresOw uprawnien
decyzyjnych.

Wojt (burmistrz lub
prezydent) oraz
kierownicy podejmujq
decyzje w ramach
okre$lonych dla

nich szczegdtowych
zakresOw uprawnien
decyzyjnych.

zadan,

* stanowiska, ktdre sg
odpowiedzialne za
realizacje zadan.

Prowadzony jest

monitoring | ocena

urzedu pod katem
poszukiwania
naktadania sie
kompetenciji oraz
identyfikacji zadan,
dla ktérych nie zostali
okresleni:

* odpowiedzialni
za podejmowanie
decyzji,

* odpowiedzialni
za rezultaty ich
realizacji,

* odpowiedzialni za
ich realizacje.

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 5 — Podzial uprawnien decyzyjnych

i odpowiedzialnoS$ci

Zostaly zidentyfikowane oraz przypisane szczegotowe zakresy uprawnien decyzyjnych radzie
i wojtowi (burmistrzowi lub prezydentowi) oraz kierownikom. Zostaly zidentyfikowane wszyst-
kie zadania realizowane przez urzad. Dla kazdego zadania zostaly wskazane stanowiska, ktore
sa rozliczane za rezultaty realizacji zadan oraz stanowiska, ktore sa odpowiedzialne za ich reali-
zacje. Prowadzi si¢ monitoring oraz ocen¢ urzedu pod katem poszukiwania naktadania si¢
kompetencji oraz ,,odkrywania zadan”, dla ktérych nie zostala przypisana odpowiedzialnosé.
Whioski z monitoringu sg wykorzystywane w celu aktualizowania zakreséw kompetencji oraz
przypisywania odpowiedzialnosci za ,,odkryte zadania”.
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Kwestionariusz diagnostyczny
dla kryterium zarzadzania nr 5 — Podzial uprawnien decyzyjnych i odpowiedzialnosci

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [¥l,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Stadium, dla ktérego
wymagane jest
Numer Warunek spetnienie warunku

warunku

2 | 3| 4|5

Zostaty zidentyfikowane oraz przypisane szczeg6towe zakresy uprawnien decyzyjnych:
1 * radzie, n

5 * wojtowi (burmistrzowi lub prezydentowi),

oraz zostaly one przyjete w formie regulacji wewnetrznej29,

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze rada oraz woéjt (burmistrz lub prezydent)
5.2 podejmuja decyzje w ramach okreslonych dla nich szczegdtowych zakresow O
uprawnien decyzyjnych30,

Zostaty zidentyfikowane oraz przypisane szczegotowe zakresy uprawnien
decyzyjnych:

53 * wojtowi (burmistrzowi lub prezydentowi), O
* kierownikom,

oraz zostaly one przyjete w formie regulacji wewnetrznej3!.

Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja, ze wéjt (burmistrz lub prezydent) oraz
54 kierownicy podejmujg decyzje w ramach okre$lonych dla nich szczegdtowych O
zakresow uprawnien decyzyjnych32,

Zostaly zidentyfikowane wszystkie zadania realizowane przez urzad. Dla kazdego
z nich wskazano:

55 * stanowiska, ktdre sg rozliczane za rezultaty realizowanych zadan, O
* stanowiska, ktére sg odpowiedzialne za realizacje zadan,

oraz wskazania te zostaty przyjete w formie regulacji wewnetrznej33.

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze dla wszystkich zadan realizowanych
5.6 w urzedzie zostaly wskazane stanowiska, ktore s rozliczane za rezultaty O
realizowanych zadan oraz stanowiska, ktore sa odpowiedzialne za realizacje zadan34.-
Zostaly sformutowane zasady monitorowania i oceny urzedu pod katem poszukiwania
nakfadania sie kompetencji oraz identyfikacji zadan, dla ktdrych nie zostali okre$leni:

* odpowiedzialni za podejmowanie decyzj,

* odpowiedzialni za rezultaty ich realizacji, O
* odpowiedzialni za ich realizacje,

oraz zasady te zostaty przyjete w formie regulacji wewnetrznej3S.

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, Ze prowadzony jest monitoring i ocena urzedu
5.8 pod katem poszukiwania naktadania sie kompetenciji oraz identyfikacji zadan zgodnie O
Z przyjetymi zasadamis®.

Zostaly sformutowane zasady aktualizacji zakresow kompetencji
5.9 i przyporzadkowywania odpowiedzialnosci za ,,odkryte zadania” oraz zostaty one O
przyjete w formie regulacji wewnetrznej3’.

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, Ze zakresy kompetencji zostaty
5.10 zaktualizowane oraz odpowiedzialnosci za ,odkryte zadania” zostaty przypisane O
zgodnie z obowigzujacymi zasadami38,

5.7

29 Np. uchwata, statut.

30 Uchwaly i zarzadzenia podejmowane przez rade i wéjta (burmistrza lub prezydenta), zgodnie ze szczegdtowo okreslonymi zakresami
uprawnien decyzyjnych.

31 Np. regulamin organizacyjny.

32 Np. zarzadzenia wéjta (burmistrza lub prezydenta) oraz decyzje kierownikow, podejmowane zgodnie ze szczegdtowo okreslonymi
zakresami uprawnien decyzyjnych.

33 Np. regulamin organizacyjny.

34 Np. raport z audytu organizacyjnego, potwierdzajacy przyporzadkowanie do kazdego z zadan stanowisk rozliczanych za ich rezultaty oraz
odpowiedzialnych za ich realizacje.

35 Np. zarzadzenie.

36 Np. raport z prac zespolu prowadzacego audyt organizacyjny.

37 Np. zarzadzenie.

38 Np. poprzednie i aktualne szczegotowe zakresy uprawnien decyzyjnych rady i wojta (burmistrza lub prezydenta), poprzednie i aktualne
przypisanie stanowisk rozlicznych za rezultaty okre$lonego zadania oraz stanowisk odpowiedzialnych za jego realizacje.
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Prosze wpisac do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pél zakre-
Slonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkow dla kazdego stadium Reeld sr:‘e::g:,ygra\évizﬁnkow el
dla stadium 2 2
dla stadium 3 2
dla stadium 4 4
dla stadium 5 2

Prosze okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
wowcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie speinia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze o wpisanie stadium rozwoju 1.

[ STADIUM ROZWOJU |

Kryterium zarzadzania nr 6 — Zarzadzanie procesami

W ramach kryterium zarzadzania nr 6 — zarzadzanie procesami, ocenie podlegaja:
— identyfikacja i formalizacja procesow realizowanych w urzedzie,
— okreslenie stanowisk odpowiedzialnych za realizowanie proceséw,
— wykorzystanie wsparcia komputerowego w realizacji proceséw,
— istnienie i stosowanie procedur monitorowania realizowanych procesow,
— istnienie i stosowanie procedur identyfikacji nowych proceséw.

Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 6 — Zarzadzanie procesami

realizacji.

opisany przebieg ich
realizacji.

Procesy, ktdre

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Nie dokonano formalnej | Zostaty zidentyfikowane | Zostata Zostaly zidentyfikowane | Istniejg mechanizmy
identyfikacji proceséw | procesy najwazniejsze | zidentyfikowana procesy, ktérych doskonalenia realizacji
realizowanych dla urzedu (procesy wiekszo$¢ procesdw | realizacja procesow oraz
w urzedzie. kluczowe), zostat realizowanych wymaga wsparcia ustanawiania nowych
opisany przebieg ich w urzedzie, zostat komputerowego. procesow w przypadku:

* zmiany zadan
realizowanych przez

Zostaty wytonione tego wymagajg urzad,
osoby odpowiedzialne | Zostaty wytonione sq realizowane * potrzeby realizacji
za prawidtowy osoby odpowiedzialne | z wykorzystaniem celéw przyjetych w
przebieg procesow za prawidtowy komputeréw. strategii,
kluczowych (wiasciciele | przebieg wigkszosci * wystapienia
procesow), posiadajace | procesow (wiasciciele | Istnigje system innych czynnikow
uprawnienia do procesow), posiadajace | monitoringu realizagji zewnetrznych
nadzorowania procesow | uprawnienia do procesow w postaci '
oraz dokonywania nadzorowania okreslonych: Stosuie si
w nich zmian. procesow oraz * miemikéw i celow m echémizr%
dokonywania w nich realizacji wszystkich doskonaleni);
Grupy zadgn zmian. procesow, realizacj procesow
urzedu, ktére zostaty . o . * procedur przegladow | ora7 ystanawiania
zidentyfikowane jako Wleszqsc procesow dokonywanych przez nowych procesow z
procesy kluczowe, sg | jest realizowana ich wiascicieli, wykorzystaniem takich
realizowane zgodnie | zgodnie z formalnie * procedur narzedzi, jak:

z formalnie przyjetym
opisem przebiegu ich

przyjetym opisem
przebiegu ich realizacji.

gromadzenia i analizy
uwag realizatorow,

* audyty procesow,
* systematyczna

realizac]. ; i * procedur samoocena

Urzgdnicy zostali gromadzenia i analizy .
przeszkoleni Uwag odbiorcow * ocenaianaliza
w zakresie realizacji (interesantow) osigganych vyymkow,
proceséw, w ktorych : * porownywanie
uczestnicza. Z procesami

Procesy sg , ustanowionymi w

monitorowane zgodnie innych urzedach.

Z przyjgtymi procedurami

oraz obowigzujacym

systemem miemikow.
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Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 6 — Zarzadzanie procesami

Zostala zidentyfikowana oraz opisana wiekszo$¢ proceséw realizowanych w urzgdzie. Zostaly
wytonione osoby odpowiedzialne za prawidtowy przebieg wigkszoSci proceséw. Urzednicy
zostali przeszkoleni w zakresie realizacji proceséw, w ktorych uczestnicza. Procesy, ktore tego
wymagaja sa realizowane z wykorzystaniem komputeréw. Procesy sa monitorowane. Istnieja
oraz sa stosowane mechanizmy doskonalenia realizowanych proceséw oraz ustanawiania
nowych proceséw.

Kwestionariusz diagnostyczny
dla kryterium zarzadzania nr 6 — Zarzadzanie procesami

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafnstwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Stadium, dla ktérego
wymagane jest

Numer spetnienie warunku
warunku Warunek P
2 3 4 5
Zostaty zidentyfikowane procesy najwazniejsze dla urzedu (procesy kluczowe), zostat
6.1 opisany przebieg ich realizacji oraz zostaty one sformalizowane w formie regulacji O
wewnetrznej39.
Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze zostaty wytonione osoby odpowiedzialne
6.2 za prawidtowy przebieg proceséw kluczowych (wtasciciele procesow), posiadajace O

uprawnienia do nadzorowania proceséw oraz dokonywania w nich zmian40,

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze grupy zadan urzedu, ktdre zostaty
6.3 zidentyfikowane jako procesy kluczowe, sa realizowane zgodnie z formalnie przyjetym | ]
opisem przebiegu ich realizacji.

Zostata zidentyfikowana wigkszo$¢ procesow realizowanych w urzgdzie, zostat

6.4 opisany przebieg ich realizacji oraz zostaty one sformalizowane w formie regulacji O
wewnetrznej#!.
Istnieja dokumenty, ktore potwierdzaja, ze zostaty wytonione osoby odpowiedzialne
6.5 za prawidtowy przebieg wiekszosci procesow (wiasciciele proceséw), posiadajace O
uprawnienia do nadzorowania proceséw oraz dokonywania w nich zmian42,
6.6 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze wigkszos¢ procesow jest realizowana 0O
) zgodnie z formalnie przyjetym opisem przebiegu ich realizacji.
6.7 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze urzednicy zostali przeszkoleni w zakresie O
) realizacji proceséw, w ktdrych uczestnicza.
6.8 Zostaty zidentyfikowane oraz sformalizowane w formie regulacji wewnetrznej procesy, |
) ktorych realizacja wymaga wsparcia komputerowego43.
6.9 Procesy, ktore tego wymagaja sq realizowane z wykorzystaniem komputerow. O

Istnieje system monitoringu realizacji proceséw w postaci:

* okreslonych miernikdw i celéw realizacji wszystkich procesdw,
* procedur przegladéw dokonywanych przez ich wiascicieli,

* procedur gromadzenia i analizy uwag realizatorow, O
* procedur gromadzenia i analizy uwag odbiorcéw (interesantéw),
oraz zostat on zatwierdzony w formie regulacji wewnetrznej4.

6.10

6.11 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, Ze procesy sq monitorowane zgodnie |

z przyjetymi procedurami oraz obowigzujacym systemem miernikow.
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Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktdrego
wymagane jest
spetnienie warunku

2 3 | 4|5

6.12

Istniejq mechanizmy doskonalenia realizacji proceséw oraz ustanawiania nowych
procesow w przypadku:
* zmiany zadan realizowanych przez urzad,

* potrzeby realizacji celéw przyjetych w strategi,
* wystgpienia innych czynnikdw zewnetrznych,
oraz zostaty one przyjete w formie regulacji wewnetrznej#s.

O

6.13

Istniejg dokumenty, ktére potwierdzaja, ze stosuje si¢ mechanizmy doskonalenia
realizacji procesow oraz ustanawiania nowych proceséw z wykorzystaniem takich
narzedzi, jak:

® audyty procesow,

* systematyczna samoocena,

* ocena i analiza osigganych wynikéw,

® poréwnywanie z procesami ustanowionymi w innych urzedach.

39 Np. regulamin organizacyjny, uchwata, zarzadzenie, procedura.
40 Np. regulamin organizacyjny, zarzadzenie, uchwata.

41 Np. regulamin organizacyjny, uchwata, zarzadzenie, procedura.
42 Np. regulamin organizacyjny, zarzadzenie, uchwata.

43 Np. regulamin organizacyjny, uchwata, zarzadzenie, procedura.
44 Np. uchwala, zarzadzenie.

45 Np. uchwala, zarzadzenie.

Prosz¢ wpisaé do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pol zakre-
Slonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium Lese s%e;::%?:ramzw‘nkow ol
dla stadium 2 3
dla stadium 3 4
dla stadium 4 4
dla stadium 5 2

Prosze okreslic stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetlnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosz¢ o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU |
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Kryterium zarzadzania nr 7 — Efektywnosé komunikacji wewnetrznej

W ramach kryterium zarzadzania nr 7 — efektywno$¢ komunikacji wewnetrznej, ocenie podlegaja:

— ustanowione reguly komunikowania miedzy wéjtem (burmistrzem lub prezydentem) i rada,

— ustanowione reguly komunikowania migdzy wéjtem (burmistrzem lub prezydentem) i kierow-

nikami,

— ustanowione reguly komunikowania w ramach urzgdu,

— monitorowanie stosowanych regut komunikowania oraz eliminowanie wystgpujacych nieprawi-

dlowosci.

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 7 — Efektywnos$¢ komunikacji wewnetrznej

® procedury wymiany
informacji,

* odpowiedzialno$¢
uczestnikdw procesu
obiegu informacji.

Obowigzujace zasady
wymiany informacji
miedzy rada, wojtem
(burmistrzem lub
prezydentem) oraz
urzednikami sg
stosowane.

* odpowiedzialno$¢
uczestnikow procesu
obiegu informacii.

Obowigzujace zasady
wymiany informacji

w ramach urzedu sg.
stosowane.

Problemy w
komunikacji miedzy
rada, wojtem
(burmistrzem lub
prezydentem) oraz
urzednikami sg
analizowane w sposéb
ZWYCZajowy.

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Przekazywanie Zostaly okre$lone Zostaty okre$lone Problemy w Potrzeby informacyjne
i wymiana informacji | zasady wymiany zasady wymiany komunikacji miedzy oraz potencjalne
migdzy rada, wéjtem | informacji miedzy rada, | informacji w ramach rada, wojtem problemy z ich
(burmistrzem lub wojtem (burmistrzem | urzedu, {j.: (burmistrzem lub zaspokojeniem sg,
prezydentem) oraz lub prezydentem) oraz | ® zakres informacji prezydentem) oraz przewidywane zgodnie
urzednikami odbywa | urzednikami, tj.: bedacej urzednikami sq z obowigzujacymi
sie w sposob dorazny, | ® zakres informacji przedmiotem identyfikowane, mechanizmami.

w zaleznosci od bedacej wymiany, analizowane i
pojawiajacych sie przedmiotem * formy wymiany eliminowane zgodnie z
potrzeb biezacych. wymiany, informaciji, przyjetymi zasadami.
* formy wymiany * procedury wymiany
informaciji, informacji,

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 7 — Efektywnos$¢ komunikacji wewnetrznej

Zostaly sformutowane zasady wymiany informacji migdzy rada, wojtem (burmistrzem lub prezy-
dentem) oraz urzednikami. Obowiazuja szczeg6towe reguty wymiany informacji w ramach urzedu.
Wszystkie zasady wymiany informacji sa stosowane. Problemy w komunikacji miedzy rada, wdjtem
(burmistrzem lub prezydentem) oraz urzednikami sg identyfikowane, analizowane i eliminowane.
Przewiduje si¢ potrzeby informacyjne oraz potencjalne problemy z ich zaspokojeniem.




Obszar zarzadzania nr Il — organizacja i funkcjonowanie urzedu

Kwestionariusz diagnostyczny

dla kryterium zarzadzania nr 7 — Efektywnos¢ komunikacji wewnetrznej

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [¥I,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktérego
wymagane jest
spetnienie warunku

2

3

4

5

7.1

Zostaty okreslone zasady wymiany informacji migdzy rada, wéjtem (burmistrzem lub
prezydentem) oraz urzednikami, tj.:

* zakres informacji bedacej przedmiotem wymiany46,

* formy wymiany informacji47,

* procedury wymiany informacji48,

* odpowiedzialnos¢ uczestnikow procesu obiegu informacji4d,

oraz zostaly one przyjete w formie regulacji wewnetrznejS0.

7.2

Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja, ze obowiazujace zasady wymiany informacji
miedzy radalr wojtem (burmistrzem lub prezydentem) oraz urzednikami sg
stosowane’!.

7.3

Zostaly okreslone zasady wymiany informacji w ramach urzedu, tj.:
* zakres informacji bedacej przedmiotem wymiany52,

* formy wymiany informacjis3,

* procedury wymiany informagji®4,

* odpowiedzialno$¢ uczestnikow procesu obiegu informacjis®,
oraz zostaly one przyjete w formie regulacji wewnetrznejS.

74

Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja, ze obowiazujace zasady wymiany informacji
w ramach urzedu sg stosowane7.

75

Istniejg dokumenty, ktére potwierdzaja, ze problemy w komunikacji miedzy rada,
wojtem (burmistrzem lub prezydentem) oraz urzednikami sg analizowane w sposob
Zwyczajowy38,

7.6

Zostaty sformutowane zasady identyfikowania, analizowania i eliminowania probleméw
w komunikacji miedzy rada, wojtem (burmistrzem lub prezydentem) i urzednikami oraz
zasady te zostaly przyjete w formie regulacji wewnetrznej®®,

7.7

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze problemy w komunikacji miedzy
rada, wojtem (burmistrzem lub prezydentem) oraz urzednikami sg poszukiwane,
analizowane i eliminowane zgodnie z przyjetymi zasadami6?.

7.8

Zostaty sformutowane mechanizmy przewidywania potrzeb informacyjnych
i potencjalnych probleméw z ich zaspokojeniem oraz mechanizmy te zostaly przyjete
w formie regulacji wewnetrznejs!.

7.9

Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja, ze potrzeby informacyjne oraz potencjalne
problemy z ich zaspokojeniem sg przewidywane zgodnie z obowigzujacymi
mechanizmami62,

46 Np. jakie cele sq osiagane, jakie zadania s realizowane, jaki jest stopieri realizacji zadan.
47 Np. bezposrednie spotkania, notatki stuzbowe, korespondencja elektroniczna.

48 Np. zrdka informacji, odbiorcy informacji, czestotliwosé wymiany informacji.

49 Np. odpowiedzialni za koordynacje wymiany informacji o okreslonym zakresie.

50 Np. regulamin, uchwata, zarzadzenie.

51 Np. protokoty ze spotkan, notatki stuzbowe, korespondencja elektroniczna.

52 Np. jakie cele sq osiagane, jakie zadania sq realizowane, jaki jest stopien realizacji zadan.
53 Np. bezposrednie spotkania, notatki stuzbowe, korespondencja elektroniczna.

54 Np. zrédta informacji, odbiorcy informacji, czestotliwogé wymiany informacji.

55 Np. odpowiedzialni za koordynacje wymiany informagji o okreslonym zakresie.

56 Np. regulamin, uchwala, zarzadzenie, obowiazujacy plan komunikacji.

57 Np. protokoty ze spotkan, notatki stuzbowe, korespondencja elektroniczna.

58 Np. notatki stuzbowe w sprawie potrzeby wprowadzenia zmian zasad obiegu informagji.

59 Np. zarzadzenie w sprawie zasad prowadzenia audytu, ankietowania uczestnikéw procesu obiegu informacj.

60 Np. raport z przeprowadzonych badan ankietowych, wyniki audytu.
61 Np. zarzadzenie.
62 Np. propozycje zmian w regulaminach.
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42 Analiza instytucjonalna urzedu gminy

Prosze wpisaé do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbg pol zakre-
§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium ded s;:jeal::;rg::\amzrr:nkow il
dla stadium 2 2
dla stadium 3 3
dla stadium 4 2
dla stadium 5 2

Prosze okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
woéwcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU | e |




OBSZAR ZARZADZANIA NR Ill - ZARZADZANIE KADRAMI

Definicja obszaru zarzadzanie kadrami

W obszarze zarzadzanie kadrami miesci si¢, przede wszystkim, podejmowanie decyzji kierow-
niczych i realizacja spOjnych dziatan, zmierzajacych do zapewnienia im niezbednego personelu
w wymiarze iloSciowym i jakoSciowym, w okreSlonym miejscu i czasie oraz racjonalne wykorzy-
stanie tego personelu zgodnie z misja i celem instytucji. W Programie Rozwoju Instytucjonalnego
zakres i przedmiot analiz koncentruje si¢ na zbadaniu kluczowych funkcji i obszaréw, a mianowicie
procedury rekrutacji personelu, systemu ocen i awansowania pracownikéw oraz systemu szkolen
i doskonalenia zawodowego. Celem tych analiz jest wskazanie kierunkéw i sposobéw doskonale-
nia procesu zarzadzania kadrami.

W ramach obszaru zarzadzania pt. zarzadzanie kadrami sformutowano 3 kryteria zarzadzania,
w obrebie ktoérych dokonywana jest ocena poziomu rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy:
— system rekrutacji personelu,
— system oceny i awansowania pracownikéw,
— system szkolen i doskonalenia zawodowego.

Podstawowe pojecia stosowane w obszarze zarzadzanie kadrami

Standardy ogloszen rekrutacyjnych — sa narzedziem regulujacym i ujednolicajagcym sposdb
informowania potencjalnych kandydatéw do pracy o wakatach w urzedzie i o procedurze naboru.
Zawieraja nast¢pujace informacje:

— informacje na temat urzedu/komorki posiadajacej wakat,

— nazwe stanowiska,

—  krotka charakterystyke zakresu obowiazkéow,

— wymagania wzgledem kandydatow,

— wykaz wymaganych dokumentéw,

— miejsce 1 sposOb skiadania aplikacji,

— termin sktadania aplikacji,

— formule o§wiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych.

Polityka szkoleniowa i doskonalenia zawodowego — dokument obowiazujacy w urzedzie, ktdry
okresla pozadane dla realizacji zadan urzedu kierunki szkolen i ksztatcenia zawodowego urzednikow.
Ewidencja szkolen — gromadzenie przez dzial kadr informacji dotyczacych uczestnictwa
pracownikOw w szkoleniach, w tym migdzy innymi:
— daty szkolenia,
— iloSci dni szkoleniowych,
— tematu szkolenia,
— organizatora (nazwa firmy szkoleniowej),
- ceny,
— nazwiska pracownika bioracego udzial w szkoleniu,
— wydzialu/komorki, ktéra delegowata pracownika na szkolenie.
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Ocenianie pracownikéw — proces kompleksowego wartoSciowania cech i zachowan wiazacych
sie z poziomem wykonania zadafi. Sama ocena jest efektem sadu wartoSciujacego — pozytywnym
lub negatywnym — fakt (zdarzenie, zjawisko), rzecz, zachowanie.

System okresowych ocen pracowniczych — umozliwia pracownikom poznanie opinii przetozonych
na temat efektow ich pracy oraz jest podstawa do planowania szkolef, planu doskonalenia i wyzna-
czania Sciezek kariery. Stuzy utrwalaniu pozadanego standardu pracy, zapewniajacego realizacje
celéw organizacji. System okresowych ocen pracowniczych sklada si¢ z nastgpujacych elementéw:

— celéw systemu ocen pracowniczych,

— przedmiotu oceny,

— podmiotu oceny,

— okresu przeprowadzania ocen pracowniczych,
—  kryteriéw i zasad oceny,

— technik i narzedzi oceny.

Procedura awansowania pracownikéw — jasno okreslone, przejrzyste, jednoznaczne, sformali-
zowane oraz znane pracownikom kryteria i zasady awansowania obowiazujace w urzedzie.

Szkolenia wewnetrzne — szkolenie pracownikéw przez przetozonych lub pracownikéw przez
pracownikow.

Kryterium zarzadzania nr 8 — System rekrutacji personelu

W ramach kryterium zarzadzania nr 8 — system rekrutacji personelu, ocenie podlegaja:

— stosowanie procedur przeprowadzania rekrutacji,

— stosowanie narzedzi przeprowadzania rekrutacji (standardéw ogloszen rekrutacyjnych,
kwestionariuszy do rozmowy kwalifikacyjnej),

— dokumentowanie postepowan rekrutacyjnych,

— informowanie kandydatéw o wynikach rekrutacji,

— posiadanie oraz jako$¢ opiséw wszystkich stanowisk,

— dokonywanie identyfikacji potrzeb rekrutacyjnych,

— posiadanie oraz jako§¢ rocznych planéw zatrudnienia,

— prowadzenie baz danych kandydatéw,

— stosowanie procedur dokonywania okresowej oceny i aktualizacji mechanizméw przeprowa-
dzania rekrutacji.



Obszar zarzadzania nr lll — zarzgdzanie kadrami

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 8 — System rekrutacji personelu

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Nie istniejq wewnetrzne | Zostaty sformutowane | Ogtoszenia Identyfikacja potrzeb Istniejg zasady
regulacje w zakresie | zasady prowadzenia | rekrutacyjne sg rekrutacyjnych odbywa | aktualizacji opiséw
rekrutacji pracownikéw. | rekrutacii, takie jak: stosowane zgodnie sie poprzez pisemne | stanowisk oraz
® przypisanie z obowigzujgcymi zgtoszenie przez doskonalenia
odpowiedzialnosci | standardami oraz sq | kierownikéw potrzeb elementéw systemu
za prowadzenie ewidencjonowane. kadrowych wraz zich | rekrutaciji.
rekrutacji, uzasadnieniem.
* wskazanie narzedzi | Ubiegajacy si¢ o Przynajmniej niektore
stosowanych w zatrudnienie sg Istniejg roczne opisy stanowisk zostaty
procesie rekrutacji, | informowani o plany zatrudnienia, zaktualizowane oraz

* szczegotowa

procedura rekrutacji.

Rekrutacja personelu
jest prowadzona przez
komisje rekrutacyjna,
powotywang w trybie
doraznym.

Istniejg dokumenty,
ktore potwierdzaja,
dziatalno$¢ komisji
rekrutacyjnej.

Rozmowy
kwalifikacyjne
prowadzone

Sq W oparciu o
kwestionariusz,
ktory zawiera m.in.

nastepujace informacje:

* wyksztatcenie
kandydata,

* dos$wiadczenie
zawodowe
kandydata,

* oczekiwania
kandydata (w tym
finansowe).

Dostepne sg
kwestionariusze z
przeprowadzonych
rozméw
kwalifikacyjnych.

wynikach postepowania
rekrutacyjnego.

Urzednicy
odpowiedzialni za
prowadzenie rekrutacji
zostali przeszkoleni w
zakresie jej stosowania.

Istniejg opisy

wszystkich stanowisk,

ktore okreslaja co

najmniej:

* nazwe stanowiska
pracy,

* komorke
organizacyjna,

* kategorig
zaszeregowania,

* funkcje podstawowe,

* wymagane
wyksztatcenie,

* doswiadczenie
zawodowe,

* wiedze
specjalistyczna,

* umiejetnosci i
zdolnosci.

przygotowane w

oparciu o identyfikacje

potrzeb kadrowych,

ktdre zawieraja:

* liste stanowisk do
obsadzenia,

® harmonogram
przyjec,

* oczekiwania wobec
kandydatow.

Dane kandydatéw sg
gromadzone zgodnie
z obowigzujacymi
regulacjami
wewnetrznymi

i przepisami
ustawowymi.

Istniejg dokumenty,
ktdre potwierdzajg
dokonywanie oceny
elementéw systemu
rekrutacji zgodnie

z obowigzujacymi
zasadami.

niektére elementy
systemu rekrutacii
zostaty udoskonalone.

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 8 — System rekrutacji personelu

Istnieja sformalizowane zasady prowadzenia rekrutacji personelu. Stosuje si¢ standardy ogloszen
rekrutacyjnych i kwestionariusze do rozmowy kwalifikacyjnej. Rekrutacje prowadzi komisja
rekrutacyjna. Postepowania rekrutacyjne sa udokumentowane. Kandydaci sa informowani
o wynikach postepowania rekrutacyjnego. Wszystkie stanowiska pracy sa opisane. Dokonuje
si¢ formalnej identyfikacji potrzeb kadrowych oraz przygotowuje si¢ roczne plany zatrudnienia.
Istnieje baza danych kandydatow. Dokonuje si¢ okresowej oceny stosowanych procedur oraz
narzedzi rekrutacji. W oparciu o wyniki oceny zasady i narzedzia rekrutacji sa doskonalone.
Opisy stanowisk pracy sa aktualizowane w oparciu o obowigzujace w urzedzie zasady.
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46 Analiza instytucjonalna urzedu gminy

Kwestionariusz diagnostyczny

dla kryterium zarzadzania nr 8 — System rekrutacji personelu

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [¥l,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktérego

wymagane jest

spetnienie warunku

2

3 | 4|5

8.1

Zostaty sformutowane zasady prowadzenia rekrutacii, takie jak:
* przypisanie odpowiedzialnosci za prowadzenie rekrutacji,

* wskazanie narzedzi stosowanych w procesie rekrutacji,

* szczegdtowa procedura rekrutaci,

oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej83.

O

8.2

Rekrutacja personelu jest prowadzona przez komisje rekrutacyjng powotywang
w trybie doraznym, ktora funkcjonuje w oparciu o regulacje wewnetrzne®4,

O

8.3

Istniejg dokumenty, ktdre potwierdzajq dziatalno$c komisji rekrutacyjnejBs.

O

8.4

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone sgq w oparciu o kwestionariusz, ktéry zawiera
m.in. nastepujace informacje:
* wyksztatcenie kandydata,

* doswiadczenie zawodowe kandydata,
* oczekiwania kandydata (w tym finansowe),
oraz zostat zatwierdzony w formie regulacji wewnetrznejee.

8.5

Dostepne sg kwestionariusze z przeprowadzonych rozméw kwalifikacyjnych.

8.6

Standardy o%’foszen rekrutacyjnych zostaly zatwierdzone w formie regulacji
wewnetrznej®’.

8.7

Ogtoszenia rekrutacyjne sg stosowane zgodnie z obowigzujacymi standardami oraz sq

ewidencjonowane®s,

8.8

Dostepna jest korespondencja potwierdzajaca, ze ubiegajacy sie o zatrudnienie sg
informowani o wynikach postepowania rekrutacyjnego.

8.9

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, Ze urzednicy odpowiedzialni za prowadzenie
rekrutacji zostali przeszkoleni w zakresie jej stosowania®®.

Oooio g

8.10

Istniejg opisy wszystkich stanowisk, ktore okreslaja co najmniej:
* nazwe stanowiska pracy,

* komoérke organizacyjna,

* kategorig zaszeregowania,

* funkcje podstawowe,

* wymagane wyksztatcenie,

* doswiadczenie zawodowe,

* wiedze specjalistyczna,

* umiejetnosci i zdolnosci,

oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej’0.

8.11

Identyfikacja potrzeb rekrutacyjnych odbywa sie poprzez pisemne zgtoszenie przez
kierownikdw potrzeb kadrowych wraz z ich uzasadnieniem, w trybie zgodnym
z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi’!,

8.12

Istnieja roczne plany zatrudnienia, przygotowane w oparciu o identyfikacje potrzeb
kadrowych, ktére zawieraja;

* liste stanowisk do obsadzenia,

* harmonogram przyjec,

* oczekiwania wobec kandydatow,

oraz sg zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej72.

8.13

Dane kandydatéw sg gromadzone zgodnie z obowigzujacymi regulacjami
wewnetrznymi i przepisami ustawowymi’3,

8.14

Okreslone zostaty zasady dokonywania oceny wszystkich elementéw systemu
rekrutacji w cyklu przynajmniej dwuletnim oraz zostaty one zatwierdzone w formie
regulacji wewnetrznej’4.

8.15

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja dokonywanie oceny elementéw systemu
rekrutacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami’®.




Obszar zarzadzania nr lll — zarzgdzanie kadrami

Stadium, dla ktorego
wymagane jest
Numer Warunek spetnienie warunku
warunku
2 3 | 415
8.16 Istniejq zasady aktualizacji opisdw stanowisk i doskonalenia elementéw systemu O
‘ rekrutacji oraz zostaty one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;7®.
Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze przynajmniej niektdre opisy stanowisk
8.17 zostaly zaktualizowane oraz niektdre elementy systemu rekrutacji zostaty O
udoskonalone?’.

63 Np. w drodze zarzadzenia.

64 Np. w oparciu o regulamin organizacyjny, zarzadzenie.

65 Np. protokoty z posiedzen komisji.

66 Np. zarzadzenie, dokument podpisany przez osobe upowazniona.

67 Np. w drodze zarzadzenia, dokumentu podpisanego przez osobe upowazniona.

68 Np. kopie ogfoszen.

69 Np. arkusz oceniajacy szkolenia, program szkolenia, lista uczestnikéw szkolenia.

70 Np. zarzadzenie.

1 Np. zarzadzenie, ktore okresla tryb zgtaszania potrzeb rekrutacyjnych.

72 Np. zarzadzenie.

73 W tym, w ustawie o ochronie danych osobowych.

74 Np. zarzadzenie.

75 Np. protokét z posiedzenia komisji dokonujgcej oceny obowigzujacych zasad prowadzenia rekrutacii.
76 Np. zarzadzenie.

77 Np. poprzednie i aktualne zarzadzenie w sprawie zasad prowadzenia rekrutacji, poprzedni i aktualnie obowigzujacy kwestionariusz do
rozmowy kwalifikacyjnej, poprzednie i aktualne opisy stanowisk.

Prosz¢ wpisaé do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pol zakre-
Slonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium Heie s%e;:gly:ramzr;nkow ol
dla stadium 2 5
dla stadium 3 5
dla stadium 4 5
dla stadium 5 2

Prosze okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje sie¢ w danym stadium rozwoju
wowczas, gdy spetlnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie speinia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosz¢ o wpisanie stadium rozwoju 1.

STADIUMROZWOJU |
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Kryterium zarzadzania nr 9 - System oceny i awansowania pracownikéw

W ramach kryterium zarzadzania nr 9 — system oceny i awansowania pracownikow, ocenie

podlegaja:

— jako$¢ oraz stosowanie wzoréw arkuszy oceny okresowej pracownikow,

— formulowanie kryteriow oceny pracownikéw,

— stosowanie procedur oceny i awansowania pracownikow,

— informowanie pracownikéw o obowigzujacych kryteriach oceny oraz procedurach oceny
1 awansowania,

— czestotliwoS¢ stosowania procedur oceny i awansowania pracownikow,

— wykorzystywanie wynikoéw oceny okresowej do ksztattowania wysoko$ci wynagrodzen, awanso-
wania, racjonalizacji zatrudnienia i szkolen,

— dokonywanie okresowej oceny, aktualizacji i doskonalenia elementéw systemu okresowej
oceny i awansowania pracownikow.

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 9 — System oceny i awansowania pracownikow

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Urzednicy sg oceniani | Istniejg wzory arkuszy | Zostaly sformutowane | Rezultaty okresowej Zostaly sformutowane
oraz awansowani oceny okresowej kryteria oceny oceny pracownikéw zasady aktualizacji
W oparciu o uznaniowe | pracownikdw, ktore okresowej maja wptyw na: i doskonalenia
kryteria przefozonych. | zawierajg m.in.: pracownikow. * wynagrodzenia, systemu okresowej

* dane osoby * awanse, oceny i awansowania
Nie istniejg oceniangj, Zostaly sformutowane | o racjonalizacie pracownikow.
wewnetrzne regulacie | e wyniki oceny szczegotowe procedury | zatrudnienia
w zakresie oceny pracownika, oceny i awansowania | o szkolenia ' Przynajmniej niektore
oraz awansowania * dane osoby pracownikow. ' elementy systemu
pracownikow. oceniaiace - okresowej oceny
. potwieJrZLzeJr’lie Urzednicy sg Lséﬂl(%a‘ Zgﬁ?adgcen  awansowania
zapoznania zaznajomieni eIeme%w . stembl pracownikw zostaly
sie pracownika z kryteriami oceny okresowe] ocsieny zaktualizowane
2 wynikami jego oraz ze szczegotowymi awansowania i udoskonalone.

oceny.

Przeprowadzanie
oceny pracownikow
w oparciu o arkusz
oceny okresowej
pracownikow jest
udokumentowane.

Przypisana zostata
odpowiedzialno$¢
za realizacje zadan
z zakresu oceny

i awansowania
pracownikow.

procedurami oceny
i awansowania
pracownikow.

Urzednicy sg oceniani
przynajmniej w cyklu
rocznym, zgodnie

z obowigzujacq
procedurg oceny oraz
z wykorzystaniem
zatwierdzonych
arkuszy oceny
okresowej i kryteriow
oceny.

Urzednicy
odpowiedzialni za
stosowanie procedur
oceny i awansowania
pracownikéw zostali
przeszkoleni w tym
zakresie w okresie
dwoch ostatnich lat.

pracownikow
w cyklu przynajmniej
dwuletnim.

Dokonuje sie oceny
elementdéw systemu
okresowej oceny

i awansowania
pracownikow.




Obszar zarzadzania nr lll — zarzgdzanie kadrami

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 9 — System oceny i awansowania pracownikow

Zostaly sformutowane kryteria oceny oraz procedury oceny i awansowania pracownikéw, ktore
sa znane pracownikom. Przeprowadza si¢ coroczna ocen¢ pracownikéw z wykorzystaniem
obowiazujacych arkuszy ocen. Rezultaty okresowej oceny pracownikéw maja wpltyw na wysoko$¢
wynagrodzen, awanse, racjonalizacj¢ zatrudnienia oraz szkolenia. Przynajmniej w cyklu dwulet-
nim dokonuje si¢ oceny elementdw systemu okresowej oceny i awansowania pracownikow.
Whioski z oceny stuza aktualizacji i doskonaleniu stosowanych procedur oraz narz¢dzi oceny
1 awansowania.

Kwestionariusz diagnostyczny
dla kryterium zarzadzania nr 9 — System oceny i awansowania pracownikow

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu speliony, prosze zakreslié¢ pole [XI,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Stadium, dla ktorego

wymagane jest
Numer Warunek spetnienie warunku
warunku
2 3 | 4 5
Istniejq wzory arkuszy oceny okresowej pracownikdw, ktdre zawierajg m.in.:
® dane osoby ocenianej,
9.1 * wyniki oceny pracownika, ]

* dane osoby oceniajacej,
* potwierdzenie zapoznania sig pracownika z wynikami jego oceny,
oraz zostaly zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej78.

92 Przeprowadzanie oceny pracownikow w oparciu o arkusz oceny okresowej O
' pracownikow jest udokumentowane’®,
93 Przypisana zostata odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan z zakresu oceny O

i awansowania pracownikowe0,

9.4 Zostaty sformutowane oraz formalnie zatwierdzone kryteria oceny okresowej
. pracownikows!,

9.5 Istniejg dokumenty, ktore potwierdzaja zapoznanie pracownikéw z kryteriami oceny82.

96 Zostaty sformutowane oraz formalnie zatwierdzone szczegoétowe procedury oceny
: i awansowania pracownikows3,

97 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg fakt, ze pracownicy zapoznali sie ze
: szczegOtowymi procedurami oceny i awansowania pracownikows4,

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze urzednicy sg oceniani przynajmniej
9.8 w cyklu rocznym, zgodnie z obowigzujaca procedurg oceny oraz z wykorzystaniem
zatwierdzonych arkuszy oceny okresowej i kryteriow oceny8.

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze urzednicy odpowiedzialni za stosowanie
9.9 procedur oceny i awansowania pracownikéw zostali przeszkoleni w tym zakresie
w okresie dwach ostatnich lat8e.

OO O|0|o|d
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Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktérego
wymagane jest
spetnienie warunku

2 | 3|45

9.10

Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja, ze rezultaty okresowej oceny pracownikéw majg,

wplyw na:

* wynagrodzenia,

* awanse,

* racjonalizacje zatrudnienia,
* szkolenia®’.

O

9.1

Istniejq zasady dokonywania oceny elementéw systemu okresowej oceny

i awansowania pracownikow w cyklu przynajmniej dwuletnim oraz zostaty one O

zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej88,

9.12

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja dokonywanie oceny elementéw systemu O
okresowej oceny i awansowania pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi zasadamisd.

9.13

Zostaty sformutowane zasady aktualizacji i doskonalenia systemu okresowej
oceny i awansowania pracownikow oraz zostaty zatwierdzone w formie regulacji O

wewnetrznej®0.

9.14

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, Ze przynajmniej niektére elementy

systemu okresowej oceny i awansowania pracownikow zostaty zaktualizowane O

i udoskonalone®'.

78 Np. zarzadzenie, dokument podpisany przez upowazniong osobe.

79 Np. wypetnione arkusze oceny.

80 Np. w regulaminie organizacyjnym.

81 Np. w drodze zarzadzenia.

82 Np. sprawozdanie ze spotkania informacyjnego, informacja umieszczona w gablocie.
83 Np. w drodze zarzadzenia.

84 Np. sprawozdanie ze spotkania informacyjnego, informacja umieszczona w gablocie.
85 Np. raport z przeprowadzonej okresowej oceny pracownikow.

86 Np. arkusz oceniajacy szkolenia na temat oceny i awansowania pracownikéw, lista uczestnikéw szkolenia, program szkolenia.

87 Np. decyzje w sprawie zmiany wysokosci wynagrodzenia w oparciu o wyniki oceny, decyzje o awansach uzasadniane wynikami oceny,
plan zatrudnienia z uzasadnieniem wptywu wynikow oceny okresowej na wielko$¢ zatrudnienia.
88 Np. uchwata, zarzadzenie.

89 Np. protokét z prac zespotu, zajmujacego sie ocena stosowanego systemu okresowej oceny i awansowania pracownikow.
90 Np. uchwata, zarzadzenie.
91 Np. poprzedni i aktualny arkusz oceny okresowej, poprzednie i aktualnie obowigzujace kryteria oceny.

Prosz¢ wpisa¢ do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pdl zakre-
$§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkoéw dla kazdego stadium Hee sp:ie;:::;r:)yts::la\gizrrl:lnkow ol
dla stadium 2 3
dla stadium 3 6
dla stadium 4 3
dla stadium 5 2

Prosz¢ okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
wowcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze o wpisanie stadium rozwoju 1.

STADIUM ROZWOJU




Obszar zarzadzania nr lll — zarzgdzanie kadrami

Kryterium zarzadzania nr 10 - System szkolen i doskonalenia zawodowego

W ramach kryterium zarzadzania nr 10 — system szkolefi i doskonalenia zawodowego, ocenie

podlegaja:

przypisanie odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan w zakresie szkolefi i doskonalenia zawodowego,
istnienie minimalnych wymogéw szkoleniowych, ustanowionych indywidualnie dla wszystkich
pracownikéw lub stanowisk,

upowszechnianie ofert szkoleniowych wsréd pracownikéw,

dokonywanie oceny potrzeb szkoleniowych,

istnienie rocznych planéw szkolen,

realizowanie szkolefi, w tym szkolefi wewngtrznych,

ewidencjonowanie szkolen,

dokonywanie oceny skutecznosci szkolen,

procedury stosowania wyzej wymienionych elementéw systemu szkolen,

opracowywanie dokumentu polityki szkoleniowej i doskonalenia zawodowego,

istnienie i stosowanie procedur oceny oraz aktualizacji i usprawniania elementéw systemu
szkoleni i doskonalenia zawodowego.

51



52

Analiza instytucjonalna urzedu gminy

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 10 — System szkolen i doskonalenia zawodowego

i doskonalenia

zawodowego,

minimalne wymogi

szkoleniowe,

ustanowione

indywidualnie

dla wszystkich

pracownikéw lub

stanowisk,

oferty szkoleniowe

$g upowszechniane

wsrdd pracownikow,

dokonuije sie

oceny potrzeb

szkoleniowych,

przygotowuje

sie roczne plany

szkolen,

realizuje sie

szkolenia,

* szkolenia sg
ewidencjonowane,

* skuteczno$¢ szkolen
jest oceniana.

elementéw systemu
szkolen,
przypisanie
odpowiedzialnosci
za realizacje zadan
w zakresie szkolen
i doskonalenia
zawodowego,
minimalne wymogi
szkoleniowe,
ustanowione
indywidualnie
dla wszystkich
pracownikow lub
stanowisk,
oferty szkoleniowe
s upowszechniane
wsrad pracownikow,
dokonuje sie
oceny potrzeb
szkoleniowych,
przygotowuje
sie roczne plany
szkolen,
realizuje sie
szkolenia,
* szkolenia sg
ewidencjonowane,
* skuteczno$¢ szkolen
jest oceniana.

L]

Organizowane sq
szkolenia wewnetrzne
dla pracownikéw.

Urzednicy zostali
zaznajomieni z
obowigzujacym
systemem szkolen
i doskonalenia
zawodowego.

i doskonalenia
zawodowego,
minimalne wymogi
szkoleniowe,
ustanowione
indywidualnie
dla wszystkich
pracownikéw lub
stanowisk,
oferty szkoleniowe
$g upowszechniane
wsrdd pracownikow,
dokonuje sie
oceny potrzeb
szkoleniowych,
przygotowuje
sie roczne plany
szkolen,
realizuje sie
szkolenia,
szkolenia sg
ewidencjonowane,
* skuteczno$¢ szkolen
jest oceniana.

Istniejg zasady
dokonywania oceny
elementéw systemu
szkolen i doskonalenia
zawodowego w

cyklu przynajmniej
dwuletnim.

Dokonuje sie oceny
elementow systemu
szkolen i doskonalenia
zawodowego.

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Nie istniejg wewnetrzne | Istniejg przynajmnie; Zostata sformutowana | Istnieje przynajmniej Obowigzujg zasady
regulacje w zakresie 3 elementy systemu polityka szkoleniowa | 8 elementéw systemu | aktualizacji i
systemu szkolen szkolen i doskonalenia |i doskonalenia szkolen i doskonalenia | usprawniania systemu
i doskonalenia zawodowego, sposrod: | zawodowego zawodowego, sposrod: | szkolen i doskonalenia
zawodowego. ® procedury pracownikow. ® procedury zawodowego.
stosowania stosowania
wszystkich Istnieje przynajmniej wszystkich Przynajmniej niektore
elementéw systemu | 5 elementéw systemu elementow systemu | elementy systemu
szkolen, szkolen i doskonalenia szkolen, szkolen i doskonalenia
* przypisanie zawodowego, sposrod: | e przypisanie zawodqwego zosta’;y
odpowiedzialnosci | ® procedury odpowiedzialnoéci | zaktualizowane |
za realizacje zadan stosowania za realizacje zadan | usprawnione.
w zakresie szkolen wszystkich w zakresie szkolen




Obszar zarzadzania nr lll — zarzgdzanie kadrami

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 10 — System szkolen i doskonalenia zawodowego

Zostata sformutowana polityka szkoleniowa i doskonalenia zawodowego pracownikéw. Istnieje
system szkolen i doskonalenia zawodowego oraz jego wszystkie elementy s stosowane (m.in.
ocena potrzeb szkoleniowych, plan szkolef, realizacja szkolen, ewidencja szkolefi, ocena skutecz-
nosci szkolen). Urzednicy uczestnicza w szkoleniach — réwniez w szkoleniach wewnetrznych, na
zasadach zgodnych z obowiazujaca polityka i systemem szkolen. Dokonuje si¢ oceny elementéw
systemu szkolefi i doskonalenia zawodowego przynajmniej w cyklu dwuletnim. Wnioski z oceny
stuza aktualizowaniu oraz usprawnianiu stosowanych elementéw systemu szkolen i doskonale-
nia zawodowego.

Kwestionariusz diagnostyczny

dla kryterium zarzadzania nr 10 — System szkolen i doskonalenia zawodowego

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu speniony, prosze zakreslié¢ pole [XI,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Numer

Stadium, dla ktérego
wymagane jest

z obowigzujacym systemem szkolen i doskonalenia zawodowego®.

el Warunek spetnienie warunku
2 3 4 5
Istni,ej'aa przynajmniej 3 elementy systemu szkolen i doskonalenia zawodowego,
spos$rod:
.p procedury stosowania wszystkich elementow systemu szkolen,
* przypisanie odpowiedzialnosci za realizacje zadan w zakresie szkolen
i doskonalenia zawodowego,
¢ minimalne wymogi szkoleniowe, ustanowione indywidualnie dla wszystkich
pracownikéw lub stanowisk,
10.1 * oferty szkoleniowe sg upowszechniane wsrdd pracownikow, O
¢ dokonuije sie oceny potrzeb szkoleniowych,
* przygotowuije si¢ roczne plany szkolen,
* realizuje sie szkolenia,
* szkolenia sg ewidencjonowane,
* skuteczno$¢ szkolen jest oceniana,
oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej®2,
102 Zostata sformutowana polityka szkoleniowa i doskonalenia zawodowego pracownikow O
' oraz zostata ona zatwierdzona w formie regulacji wewnetrznej®3,
Istnigjgdprzynajmniej 5 elementéw systemu szkoler: i doskonalenia zawodowego,
sposrod:
.p procedury stosowania wszystkich elementow systemu szkolen,
* przypisanie odpowiedzialnoci za realizacje zadan w zakresie szkolen
i doskonalenia zawodowego,
¢ minimalne wymogi szkoleniowe, ustanowione indywidualnie dla wszystkich
pracownikéw lub stanowisk,
10.3 * oferty szkoleniowe sg upowszechniane wsrdd pracownikow, O
¢ dokonuije sie oceny potrzeb szkoleniowych,
* przygotowuije si¢ roczne plany szkolen,
* realizuje sie szkolenia,
* szkolenia sg ewidencjonowane,
* skuteczno$¢ szkolen jest oceniana,
oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej%.
104 Istnieja dokumenty, ktdre potwierdzaja, ze organizowane sa szkolenia wewnetrzne dla O
’ pracownikow95.
105 Istniejg dokumenty, ktére potwierdzaja, ze urzednicy zostali zaznajomieni O
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54 Analiza instytucjonalna urzedu gminy

Stadium, dla ktdrego
wymagane jest
Numer Warunek spefnienie warunku

warunku

2 3 | 4|5

Istnieje przynajmniej 8 elementéw systemu szkolen i doskonalenia zawodowego,

sposrod:

* procedury stosowania wszystkich elementéw systemu szkolen,

* przypisanie odpowiedzialno$ci za realizacjg zadan w zakresie szkolen
i doskonalenia zawodowego,

* minimalne wymogi szkoleniowe, ustanowione indywidualnie dla wszystkich
pracownikow lub stanowisk,

106 | o oferty szkoleniowe sa upowszechniane wsrod pracownikow, O

* dokonuije sig oceny potrzeb szkoleniowych,

* przygotowuije sie roczne plany szkolen,

* realizuje sig szkolenia,

* szkolenia sg ewidencjonowane,

* skuteczno$¢ szkolen jest oceniana,

oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej®”.

Istniejg zasady dokonywania oceny elementéw systemu szkolen i doskonalenia

10.7 zawodowego w cyklu grzynajmniej dwuletnim, ktore zostaty zatwierdzone w formie O
regulacji wewnetrznej®8.
108 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja dokonywanie oceny elementéw systemu O
) szkolen i doskonalenia zawodowego zgodnie z obowigzujacymi zasadami®®.
109 Zasady aktualizacji i usprawniania systemu szkoler i doskonalenia zawodowego 0O
' zostaty zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej!0,
10.10 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze przynajmniej niektdre elementy systemu 0

szkolen i doskonalenia zawodowego zostaty zaktualizowane i usprawnione 0!,

92 Np. uchwata, zarzadzenie.

93 Np. uchwata, zarzadzenie.

94 Np. uchwata, zarzadzenie.

95 Np. lista uczestnikow szkolenia, wpis w ewidencji szkolen o zorganizowanych szkoleniach wewnetrznych.

96 Np. notatka stuzbowa kierowana do pracownikéw — w sprawie obowiazujacego systemu szkolen, zarzadzenie (uchwata) w sprawie
systemu szkolen, protokét ze szkolenia, poswieconego funkcjonowaniu systemu szkolen (badz lista uczestnikow szkolenia).

97 Np. uchwata, zarzadzenie.

98 Np. uchwata, zarzadzenie.

99 Np. raport na temat oceny stosowanych elementéw systemu szkolen i doskonalenia zawodowego, przygotowany przez zespot roboczy
powotany w celu przeprowadzenia oceny.

100 Np. uchwata, zarzadzenie.

101 Np. poprzednie i aktualne wersje formularza ewidencji szkolen.

Prosz¢ wpisa¢ do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pdl zakre-
§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium i s%eai:gg::\amirr:nkow el
dla stadium 2 1
dla stadium 3 4
dla stadium 4 3
dla stadium 5 2

Prosz¢ okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
wowcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU | |




OBSZAR ZARZADZANIA NR IV - USLUGI PUBLICZNE, W TYM KOMUNALNE

Definicja obszaru ustugi publiczne, w tym komunalne

Ustugi publiczne obejmuja dobra publiczne, w odniesieniu do ktérych niemozliwe jest wyklu-
czenie kogokolwiek z korzystania z nich. Sa to dobra od ktérych oczekujemy okreslonej jakoSci
— niezaleznie od liczby 0séb z nich korzystajacych (kazdy nowy konsument nie narusza uprawnien
pozostatych).

Doskonalenie zarzadzania ustugami publicznymi dokonuje si¢ poprzez zwigkszanie dost¢pno-
$ci oraz poprawe jakosci ustug $wiadczonych przez jednostki administracji publicznej. Powszechna
dostepno$¢ oraz poprawa jakosci jest efektem sprawnego zarzadzania ushlugami przez jednostki
administracji publicznej, ktore dbaja o zapewnienie warunkéw do efektywnej ich realizacji, bazujac
na zdefiniowanych standardach ich realizacji oraz okre§lonym rynku ustugodawcéw.

Rozwdj instytucjonalny w obszarze ustug publicznych zostat okre§lony jako przygotowanie
i stosowanie standardéw ustug publicznych, planowanie §wiadczenia ustug publicznych w oparciu
o schematy organizacji dostarczania ustug publicznych oraz stosowanie mechanizméw doskonale-
nia $wiadczenia ustug publicznych.

Obszar ustug publicznych obejmuje szeroki zakres aktywnoSci gminy, przybierajacy rézno-
rodne formy organizacyjne. Ustugi §wiadczone sa m.in. przez jednostki budzetowe (np. urzedy),
zaktady budzetowe, gospodarstwa pomocnicze, sp6tki prawa handlowego. Zagadnienia, ktore sa
rozpatrywane w ramach obszaru ustugi publiczne nie sa kierowane do jednej z wymienionych grup
(np. tylko urzgdéw), ale maja zastosowanie do wszystkich z nich — bez wzgledu na rozwigzania
organizacyjne obowigzujace w danej gminie.

W ramach obszaru zarzadzania pt. ustugi publiczne, w tym komunalne, sformutowano 3 kryteria
zarzadzania:

— standardy §wiadczenia ustug publicznych,
— planowanie §wiadczenia ustug publicznych,
— doskonalenie §wiadczenia ustug publicznych.

Podstawowe pojecia stosowane w obszarze ustugi publiczne, w tym komunalne

Grupa ustug publicznych — element klasyfikacji ustlug publicznych. Wyréznia sie trzy grupy
ustug publicznych: administracyjne, spoteczne i techniczne. Grupy ustug publicznych dzielg si¢ na
kategorie, ktore z kolei sktadaja si¢ z pojedynczych ustug.

Kategoria uslug publicznych — element klasyfikacji ustug publicznych. Kategoria ustug
publicznych jest zbiorem pojedynczych ustug, z tej samej dziedziny. Na przyktad, kategoria ustug
mieszkalnictwo to wszelkie ustugi zwigzane z realizacja zadan z zakresu zabezpieczenia potrzeb
mieszkaniowych. Kategorig ustug jest rowniez zbior ustug o jednakowych cechach. Na przyktad,
wydawanie dokumentéw na Zyczenie klienta to zbidr ustug, na ktory sktadaja si¢ mi¢dzy innymi:
wydawanie dowoddw osobistych, wydawanie odpiséw ze Swiadectw urodzenia, wydawanie wypisOw
i wyrysOw z planéw miejscowych, itp. Dla samorzadu gminnego wyrdzniono lacznie 17 kategorii
ustug publicznych.

Ustuga publiczna — element klasyfikacji ustug publicznych. Ustuga publiczng jest pojedyncza
ustuga zwigzana z dostarczeniem okre§lonego dobra, np. wydawanie dowoddéw osobistych, utrzy-
manie nawierzchni drég (biezace remonty), od$niezanie drdg, dostarczanie wody wodociagami,
dostarczanie wody beczkowozami, itp. W Programie Rozwoju Instytucjonalnego stosuje si¢ naste-
pujaca klasyfikacje ustug publicznych §wiadczonych przez gming:

55



56 Analiza instytucjonalna urzedu gminy

Grupy ustug publicznych Kategorie ustug publicznych Ustugi publiczne

Wydawanie dokumentéw na zyczenie klienta, nie bedacych decyzjami
administracyjnymi, zezwoleniami, koncesjami

Wprowadzanie do rejestru (bazy danych) danych uzyskiwanych
bezposrednio od klienta

Wydawanie zezwolen oraz decyzji w rozumieniu i trybie kodeksu
postepowania administracyjnego

Wydawanie zezwolen i koncesji zwigzanych z dziatalno$cia gospodarczg
reglamentowana przez panstwo

Ochrona zdrowia

Oswiata i wychowanie oraz edukacja

Kultura

Ustugi spoteczne Kultura fizyczna i rekreacja

Pomoc i opieka spofeczna

Mieszkalnictwo

Bezpieczenstwo publiczne

Transport — ustugi i infrastruktura

Gospodarka wodna — zaopatrzenie w wode i kanalizacja
Gospodarka odpadami oraz utrzymanie porzadku i czystoSci
Cmentarnictwo

Zaopatrzenie w energie (elektroenergetyka, gazownictwo, cieptownictwo)
Zielen publiczna

Ustugi administracyjne

Ustugi techniczne

Mierniki $wiadczenia ustug publicznych — okre§lone cechy i parametry §wiadczenia ushug,
ktére mozna zmierzy¢ (podaé warto$¢ liczbowa, np. koszt w ztotdwkach) lub opisaé¢ na rézne
sposoby (generalnie poprzez opis cechy, np. jezdnia ,,asfaltowa” albo umieszczenie na skali warto-
Sciujacej, np. duzo-mato, dobry-poprawny-zly, jezdnia réwna-jezdnia nieréwna).

Standardy Swiadczenia ustug publicznych — wzorce, okreSlone dla wybranych miernikéw
oczekiwane nieprzekraczalne wartosci lub cechy. Dla miernikéw, ktére mozna zmierzy¢ oznacza
to podanie wartosci, ktdra jest nieprzekraczalna (moze by¢ warto$cia maksymalna lub minimalna)
lub pozadana (np. wartos$¢ srednia), dla miernikéw opisowych — poprzez podanie wzorca wprost
(np. okreslenie, ze ustuga powinna by¢ zrealizowana niezwlocznie, klient powinien by¢ obstuzony
w sposob kulturalny — grzecznie, sprawnie).

Stosowanie standardéw — poréwnywanie parametréw Swiadczonych ustug z obowiazuja-
cymi dla nich standardami. Celem stosowania standardéw jest sprawdzenie czy parametry ushug
odpowiadaja ustanowionym dla nich standardom. Przyktadowo, dla ustanowionego standardu
w postaci maksymalnej liczby uczniéw w klasie szkoly podstawowej, jego stosowanie oznacza
dokonanie poréwnania rzeczywistej liczby uczniéw w klasach szkoly podstawowej wzgledem
przyjetego standardu. Jezeli liczba uczniéw w klasach nie przekracza 25, oznacza to, ze standard
jest przestrzegany. Jezeli liczba ucznidow jest w jakiejkolwiek klasie wyzsza niz 25, oznacza to, ze
obowigzujacy standard nie jest przestrzegany.

Katalog ustug publicznych gminy — spis ustug publicznych, ktére gminy zobowigzane sa dostar-
cza¢ mieszkancom. Katalog powinien zawiera¢ nazwe¢ ustugi wraz ze wskazaniem do jakiej grupy
i kategorii dana ustuga nalezy, podstawe prawna jej realizacji, krétki opis (na czym ustuga polega),
co jest jej istotng cecha (co powinien uzyska¢ klient).

Schemat organizacji dostarczania ustug publicznych — opis procedury realizacji ushugi publicz-
nej, ktéry powstat na bazie schematéw organizacyjnych i powiazan instytucji, ktére uczestnicza
w dostarczaniu ushugi. Schemat powinien zawiera¢: opis kazdego etapu $wiadczenia ustlugi, opis
roli poszczegdlnych organizacji w procesie §wiadczenia ustugi, opisy przeptywu informacji i pienia-
dza, wskazania uprawniefi decyzyjnych i kontrolnych.

Operacyjny plan swiadczenia ustug publicznych - plan realizacji zadan zwigzanych ze $wiadcze-
niem ushug, opierajacy si¢ na krétkoterminowej (jednorocznej) analizie potrzeb i mozliwosci ich realiza-
cji, nastawiony gtéwnie na biezace zaspokojenie potrzeb. Plan powinien okreslac: zakres ijakos$¢ swiad-
czenia ushug, Srodki na realizacj¢ ustug oraz harmonogram realizacji. Plan opracowuje si¢ na podstawie
katalogu ustug, schematu organizacji dostarczania ustug oraz standardéw kosztowych i jakoSciowych.
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Wieloletni plan $wiadczenia ustug publicznych — plan realizacji zadan zwiazanych ze §wiad-
czeniem ushug, opierajacy si¢ na dlugoterminowej (kilkuletniej) analizie i prognozie potrzeb oraz
mozliwosci ich realizacji, nastawiony przede wszystkim na ciagle podnoszenie jakoSci i racjonaliza-
cje realizacji ustug. Plany przygotowywane sa w perspektywie co najmniej dwuletniej, przy czy im
odleglejszej perspektywy plan dotyczy, tym jego warto$¢ planistyczna jest wigksza.

Mechanizmy doskonalenia §wiadczenia ustug obejmuja:

— rozpoznawanie mozliwoSci doskonalenia (poprawy jakoSci) §wiadczenia ustug dostarczanych
przez jednostki gminne i jednostki zalezne,

— analizowanie rynku ustug pod katem mozliwosci zlecenia §wiadczenia ustug publicznych
jednostkom zewnetrznym,

— analizowanie mozliwoSci komercjalizacji i prywatyzacji jednostek organizacyjnych i jednostek
zaleznych,

— ksztaltowanie przez gmine rynku ustug.

Jednostki gminne i jednostki zalezne — jednostki, ktérych gmina jest whascicielem lub posiada
rzeczywiste uprawnienia decyzyjne w ich strukturach (jako wtadciciel, wspotwlasciciel posiadajacy
wiekszg cze$¢ wlasnosci, poprzez reprezentacje we wltadzach jednostek — zarzadach, radach nadzor-
czych, itp.).

Doskonalenie (poprawa jakosci) Swiadczenia ustug dostarczanych przez jednostki gminne
i jednostki zalezne — wykorzystanie mozliwoSci wprowadzania zmian wewnatrz ,,wlasnej” organi-
zacji §wiadczacej ustugi. Zmiany w organizacji powinny przekladac si¢ na jakos¢ (osiaganie wyzna-
czonych standardéw), jak i racjonalizacj¢ realizacji ustug (odpowiednia relacja pomigdzy standar-
dami jakoSciowymi i kosztowymi ustug — maksymalizacja korzysci przy minimalizacji kosztow).

Rynek ustug:

— strona podazowa — funkcjonujace na terenie gminy lub w jej sasiedztwie jednostki zewnetrzne
(niezalezne od gminy), ktére moga realizowac ustugi publiczne. Istotne jest, aby jednostki te
mogly zarzadza¢ realizacja ustug lub je bezposrednio §wiadczy¢ (pomija si¢ mozliwos¢ realiza-
cji prac pomocniczych typu sprzatanie pomieszczei). Gmina analizuje strong podazowa rynku
pod katem mozliwoSci zlecenia §wiadczenia ustug publicznych,

— strona popytowa — rzeczywiste potrzeby oraz aspiracje mieszkaficow iinnych podmiotéw na
terenie gminy. Potrzeby analizuje si¢ pod katem wieloletniej prognozy wielko$ci rynku. Ma to
na celu zainteresowanie jednostek zewnetrznych Swiadczeniem danych ustug.

Ksztaltowanie ustug przez gmine — wplywanie gminy na rynek ustug poprzez skoordynowane
dziatania w zakresie reorganizacji jednostek gminnych i zaleznych od gminy, komercjalizacje i pry-
watyzacj¢ jednostek gminnych izaleznych od gminy oraz wykorzystanie mechanizmu zaméwien
publicznych w celu utrzymywania réwnowagi pomie¢dzy popytem (takze w odniesieniu do jakoSci
ustug) i podazg ustug, a tym samym racjonalizacji ich §wiadczenia.
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Kryterium zarzadzania nr 11 — Standardy $wiadczenia ustug publicznych

W ramach kryterium zarzadzania nr 11 - standardy Swiadczenia ustug publicznych, ocenie

podlegaja:

posiadanie standardéw,

zakres stosowania standardow (dla jakiej czeSci §wiadczonych ustug zostaly przygotowane
standardy),

informacje zawarte w opisach posiadanych standardéw,

stosowanie standardéw $wiadczenia ushug publicznych (monitorowanie parametréw dostarcza-
nych ustug wzgledem przyjetych dla nich standardéw),

informowanie odbiorcéw ustug o istniejacych standardach,

monitorowanie i ocena obowigzujacych standardéw (czy standardy zostaty okre§lone na wihasci-
wym poziomie),

weryfikacja i aktualizacja standardow (czy wnioski z oceny poziomu standardéw sa wykorzysty-

wane do ich zmiany).

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 11 — Standardy $wiadczenia ustug publicznych

ustug.

2 kategorii ustug,
zawierajace informacje

* warunkach, ktore
powinien spetni¢
odbiorca ustugi,
optatach za ustuge,
czasie dostepu do
ustugi.

Standardy dla
przynajmniej 2 kategorii
ustug sq stosowane.

7 kategorii ustug,
zawierajace informacje

* warunkach, ktére
powinien spetni¢
odbiorca ustugi,

* opfatach za ustuge,

* czasie dostepu do
ustugi.

Standardy dla
przynajmnie;j 7 kategorii
ustug sq stosowane.

12 kategorii ustug,
zawierajace informacje

* warunkach, ktére
powinien spetni¢
odbiorca ustugi,

* opfatach za ustuge,

* czasie dostepu do
ustugi.

Standardy dla
przynajmniej 12
kategorii ustug sg

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Nie zostaty okreslone | Istniejq standardy Istniejq standardy Istniejq standardy Istniejg standardy dla
standardy $wiadczenia | przynajmniej dla przynajmniej dla przynajmniej dla wszystkich kategorii

ustug, zawierajace
informacje m.in. o:

Parametry kosztowe m.in. o: m.in. o: m.in. o: * zakresie i
i jakoSciowe ustug sg | ® zakresie i * zakresie i * zakresie i charakterystyce
okreslane zgodnie charakterystyce charakterystyce charakterystyce ustugi,
z obowigzujgacym ustugi, ustugi, ustugi, * sposobie
prawem. ® sposobie ® sposobie ® sposobie $wiadczenia ustugi,
$wiadczenia ustugi, $wiadczenia ustugi, $wiadczenia ustugi, | ¢ podmiocie
® podmiocie * podmiocie * podmiocie Swiadczacym
Swiadczacym Swiadczacym Swiadczacym ustuge,
ustuge, ustuge, ustuge, * warunkach, ktore

powinien spetic
odbiorca ustugi,
optatach za ustuge,
czasie dostepu do
ustugi.

Standardy dla
wszystkich kategorii
ustug sq stosowane.

stosowane. Standardy ustug
Zostaly sformutowane sq poréwnywane
zasady informowania | Istniejg zasady ze standardami
odbiorcow ustug monitorowania i ustug Swiadczonych
o istniejacych oceny istniejacych przez inne jednostki
standardach. standardéw ustug. samorzadu

Zasady informowania
odbiorcéw ustug
o istniejacych

Zasady monitorowania
i oceny istniejacych
standardéw ustug sg

terytorialnego.

Istniejq mechanizmy
weryfikacji i aktualizacji

standardach sa stosowane. standardow ustug.
stosowane.

Prowadzone sg Przynajmniej niektore
Urzednicy badania spoteczne standardy ustug zostaty
odpowiedzialni dotyczace oceny zweryfikowane lub
za tworzenie i jakosci Swiadczenia zaktualizowane.
egzekwowanie ustug i aspiracji
standardow zostali mieszkancow,

przeszkoleni w tym
zakresie.

przynajmniej raz na
cztery lata.
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Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 11 — Standardy Swiadczenia ustug publicznych

Istnieja standardy dla wszystkich ustug publicznych §wiadczonych przez gming, ktére zawieraja
szczegétowe informacje na temat zakresu ustug i ich charakterystyki (gwarantowanej jakoSci),
sposobu Swiadczenia, podmiotu Swiadczacego ustuge, warunkach, ktére powinien spetniaé
odbiorca ustugi, optatach za ustuge oraz czasie dostepu do ustugi. Standardy sa stosowane, co
oznacza, ze parametry $wiadczonych ushug sa poréwnywane z obowigzujacymi dla nich standar-
dami. Odbiorcy ushug sa informowani o obowigzujacych standardach ustug. Standardy podda-
wane s3 okresowej ocenie oraz sg cyklicznie poréwnywane ze standardami, okreslonymi przez
inne jednostki samorzadu terytorialnego. W oparciu o wyniki ocen i poréwnan standardy Swiad-
czenia ustug sa weryfikowane i aktualizowane.

Kwestionariusz diagnostyczny
dla kryterium zarzadzania nr 11 — Standardy $wiadczenia ustug publicznych

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu spelniony, prosze zakreslié pole [XI,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Stadium, dla ktérego
wymagane jest
Numer Warunek spetnienie warunku
warunku

2 3 | 415

Istniejg standardy przynajmniej dla 2 kategorii ustug, zawierajace informacje m.in. o:

* zakresie i charakterystyce ustugi,

* sposobie $wiadczenia ustugi,

* podmiocie $wiadczacym ustuge, 0

* warunkach, ktore powinien spetni¢ odbiorca ustugi,

* optatach za ustuge,

* czasie dostepu do ustugi,

oraz zostaty one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej!02,

1.2 Istniejg dokumenty, ktére potwierdzaja, ze standardy dla przynajmniej 2 kategorii ustug 0O
' sq stosowane!03,

Istniejg standardy przynajmniej dla 7 kategorii ustug, zawierajace informacje m.in. o:

* zakresie i charakterystyce ustugi,

* sposobie $wiadczenia ustugi,

* podmiocie $wiadczacym ustuge,

1.1

1.3 * warunkach, ktére powinien spetni¢ odbiorca ustugi, O
* opfatach za ustuge,
* czasie dostepu do ustugi,
oraz zostaty one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej104,
1.4 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze standardy dla przynajmniej 7 kategorii ustug O
‘ sq stosowane 05,
15 Zostaty sformutowane zasady informowania odbiorcéw ustug o istniejacych |
: standardach oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;06,
16 Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja, ze zasady informowania odbiorcoéw ustug o 0O
' istniejacych standardach sq stosowane!07.
17 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, Zze urzednicy odpowiedzialni za tworzenie |

i egzekwowanie standardow zostali przeszkoleni w tym zakresie108,
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Stadium, dla ktorego
wymagane jest

Numer Warunek spetnienie warunku

warunku
2 3 4 5

Istniejq standardy przynajmniej dla 12 kategorii ustug, zawierajgce informacje m.in. o:
* zakresie i charakterystyce ustugi,

* sposobie Swiadczenia ustugi,

* podmiocie $wiadczacym ustuge, 0
¢ warunkach, ktére powinien spetni¢ odbiorca ustugi,

* optatach za ustuge,

* czasie dostepu do ustugi,

oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;j!09.

1.8

1.9 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze standardy dla przynajmniej 12 kategorii
' ustug sg stosowane10,

110 Istniejq zasady monitorowania i oceny istniejqc%/ch standardéw ustug oraz zostaty one
: zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej'1.

111 Istnieja dokumenty, ktére potwierdzajg, ze zasady monitorowania i oceny istniejacych
: standardow ustug sg stosowane™12,

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze prowadzone sg badania spoteczne
11.12 | dotyczace oceng/jakoéci $wiadczenia ustug i aspiracji mieszkaricow, przynajmniej raz
na cztery lata'13,

O o|oad

Istniejg standardy dla wszystkich kategorii ustug, zawierajace informacje m.in. o:
* zakresie i charakterystyce ustugi,

* sposobie Swiadczenia ustugi,

* podmiocie $wiadczacym ustuge,

113 ¢ warunkach, ktére powinien spetni¢ odbiorca ustugi, O
* optatach za ustuge,
* czasie dostepu do ustugi,
oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej!'4,
1.14 Istniejg dokumenty, ktére potwierdzajg, e standardy dla wszystkich kategorii ustug sa, |
’ stosowane15,
1115 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze standardy ustug sq poréwnywane ze 0O
: standardami ustug $wiadczonych przez inne jednostki samorzadu terytorialnego 6.
116 Istnieja mechanizmy weryfikacji i aktualizacji standardéw ustug oraz zostaly one O
: zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej!!7.
117 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze ﬂ%zynajmniej niektore standardy ustug 0O

zostaly zweryfikowane lub zaktualizowane

102 Np. zarzadzenie, uchwata.

103 Np. raport z realizaji ustug, w ktorym poréwnuje sie parametry $wiadczonych ustug z obowiazujacymi dla nich standardami.

104 Np. zarzadzenie, uchwata.

105 Np. raport z realizacji ustug, w ktorym poréwnuje sie parametry $wiadczonych ustug z obowiazujacymi dla nich standardami.

106 Np. zarzadzenie.

107 Np. ogloszenia, pisemne informacje przesytane klientom.

108 Np. lista przeszkolonych pracownikéw, certyfikaty potwierdzajace udziat w szkoleniu.

109 Np. zarzadzenie, uchwata.

110 Np. raport z realizacji ustug, w ktorym porownuije sig parametry $wiadczonych ustug z obowigzujacymi dla nich standardami.

11 Np. zarzadzenie w sprawie dokonywania monitoringu i okresowej oceny stosowanych standardow ustug.

112 Np. notatka stuzbowa, zawierajaca rekomendacje wynikajace z monitoringu i oceny stosowanych standardow.

113 Np. formularz ankiety dla mieszkarcow, zawierajacej pytania dotyczace ich oceny realizacji ustugi, pisemne wyniki badania spotecznego
dotyczacego oceny jako$ci Swiadczenia ustug i aspiracji mieszkancow.

114 Np. zarzadzenie, uchwata.

115 Np. raport z realizacji ustug, poréwnujacy parametry $wiadczonych ustug z ustanowionymi dla nich standardami.

116 Np. raport z przeprowadzenia analizy porownawczej dostarczanej ustugi z ustugami $wiadczonymi przez inne jednostki samorzadu terytorialnego.
17 Np. zarzadzenie.

118 Np. poprzednio obowigzujace i aktualne standardy.



Obszar zarzgdzania nr IV - ustugi publiczne, w tym komunalne

Prosz¢ wpisaé do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pol zakre-

Slonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium Hs s%elnlonych w.arunkow L
anego stadium
dla stadium 2 2
dla stadium 3 5
dla stadium 4 5
dla stadium 5 5

Prosze okreSlic stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju

wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetlnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosz¢ o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU [ |

Kryterium zarzadzania nr 12 - Planowanie $wiadczenia ustug publicznych

W ramach kryterium zarzadzania nr 12 — planowanie §wiadczenia ustug publicznych, ocenie

podlegaja:

posiadanie katalogu ustug realizowanych przez gming,

zakres ustug zawartych w katalogu,

posiadanie schematdw organizacji dostarczania ustug oraz zakres ustug, dla ktorych zostaly one
przygotowane,

posiadanie oraz jako$¢ operacyjnego planu §wiadczenia ushug wraz zakresem ustug nim objetych,
posiadanie oraz jako$¢ wieloletniego planu §wiadczenia ustug wraz zakresem ustug nim objetych,
$wiadczenie ustug zgodnie z obowigzujacymi schematami organizacji dostarczania ushug,
operacyjnym planem $wiadczenia ustug oraz wieloletnim planem $wiadczenia ustug,

istnienie oraz stosowanie procedur informowania odbiorcéw ustug o obowiazujacych schema-
tach organizacji dostarczania ushug oraz planach §wiadczenia ustug,

istnienie oraz stosowanie procedur monitorowania, oceny i aktualizacji planéw Swiadczenia
ustug.
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Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 12 — Planowanie §wiadczenia ustug publicznych

Stadium 1

Stadium 2

Stadium 3

Stadium 4

Stadium 5

Nie istnieja;

* katalog ustug
realizowanych przez
gmine,

¢ schemat organizacji
dostarczania ustug,

* operacyjny plan
$wiadczenia ustug,

* wieloletni plan
$wiadczenia ustug.

Istnieje katalog ustug
realizowanych przez
gming dla przynajmniej
2 kategorii ustug.

Istnieje schemat
organizacji
dostarczania ustug dla
przynajmniej 2 kategorii
ustug, ktéry zawiera
informacje m.in. o
rodzajach i dostawcach
ustug.

Istnieje katalog ustug
realizowanych przez
gming dla przynajmniej
7 kategorii ustug.

Istnieje schemat
organizacji
dostarczania ustug dla
przynajmniej 7 kategorii
ustug, ktéry zawiera
informacje m.in. o
rodzajach i dostawcach
ustug.

Istnieje katalog ustug
realizowanych przez
gmine dla przynajmniej
12 kategorii ustug.

Istnieje schemat
organizacji
dostarczania ustug
dla przynajmniej 12
kategorii ustug, ktory
zawiera informacje
m.in. o rodzajach i
dostawcach ustug.

Istnieje operacyjny
plan Swiadczenia ustug
dla przynajmniej 12
kategorii ustug, ktory
m.in.:

zostat opracowany
W oparciu o
schemat organizacii
dostarczania ustug,
okresla zakres i
jakos¢ ustug,
okresla $rodki na
realizacje ustug,
zawiera
harmonogram
realizacji ustug.

Zostaly sformutowane
zasady informowania
odbiorcow ustug

o istniejacych
schematach organizacji
dostarczania ustug i
planach $wiadczenia
ustug.

Odbiorcy ustug

sq informowani

o istniejacych
schematach organizacji
dostarczania ustug i
planach $wiadczenia
ustug.

Istnieje katalog ustug
realizowanych przez
gming dla wszystkich
kategorii ustug.

Istnieje schemat
organizacji
dostarczania ustug dla
wszystkich kategorii
ustug, ktéry zawiera
informacje m.in. o
rodzajach i dostawcach
ustug.

Istnieje operacyjny plan
$wiadczenia ustug dla
wszystkich kategorii
ustug, ktéry m.in.:

* zostat opracowany
W oparciu o
schemat organizacji
dostarczania ustug,

* okresla zakres i
jakos¢ ustug,

* okresla $rodki na
realizacje ustug,

* zawiera
harmonogram
realizacji ustug.

Istnieje wieloletni plan
$wiadczenia ustug dla
wszystkich kategorii
ustug, ktory jest m.in.
zharmonizowany z
budzetem zadaniowym
i Z wieloletnim planem
finansowym.

Istniejg zasady
monitorowania, oceny
oraz aktualizacji
istniejacych planow
$wiadczenia ustug.

Plany $wiadczenia
ustug sa monitorowane,
oceniane oraz
aktualizowane.

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 12 — Planowanie $wiadczenia ustug publicznych

W urzedzie opracowany zostat katalog wszystkich ustug Swiadczonych przez gmine oraz zostaly
przygotowane schematy organizacji dostarczania wszystkich ushug. Zostat przygotowany opera-
cyjny plan §wiadczenia ustug oraz wieloletni plan §wiadczenia ustug dla wszystkich ustug publicz-
nych. Wszystkie ushugi sa Swiadczone przez gmine zgodnie z obowiazujacymi schematami
organizacji dostarczania ustug publicznych oraz operacyjnym i wieloletnim planem $wiadczenia
ustug. Zaréwno operacyjny, jak i wieloletni plan §wiadczenia ustug publicznych sa uaktualniane
na podstawie wynikéw monitoringu i oceny realizacji planéw. Odbiorcy ustug sa informowani
o istniejacych schematach organizacji dostarczania ustug i planach $wiadczenia ustug.




Obszar zarzgdzania nr IV - ustugi publiczne, w tym komunalne
Kwestionariusz diagnostyczny
dla kryterium zarzadzania nr 12 — Planowanie Swiadczenia ustug publicznych

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Stadium, dla ktérego

. wymagane jest
umer spefnienie warunku
warunku TS -
2 3 (4|5
121 Istnieje katalog ustug realizowanych przez gmine dla przynajmniej 2 kategorii ustug. O
Istnieje schemat organizacji dostarczania ustug dla przynajmniej 2 kategorii ustug,
12.2 ktory zawiera informacje m.in. o rodzajach i dostawcach ustug oraz zostat on O
zatwierdzony w formie regulacji wewnetrznej'19.
123 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze schemat organizacji dostarczania ustug dla |
: przynajmniej 2 kategorii ustug jest stosowany20,
124 Istnieje katalog ustug realizowanych przez gmine dla przynajmniej 7 kategorii ustug. O
Istnieje schemat organizacji dostarczania ustug dla przynajmniej 7 kategorii ustug,
12.5 ktory zawiera informacje m.in. o rodzajach i dostawcach ustug oraz zostat on O
zatwierdzony w formie regulacji wewnetrznej'2’.
126 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze schemat organizacji dostarczania ustug dla 0O
: przynajmnie;j 7 kategorii ustug jest stosowany22,
12.7 Istnieje katalog ustug realizowanych przez gmine dla przynajmniej 12 kategorii ustug. O
Istnieje schemat organizacji dostarczania ustug dla przynajmniej 12 kategorii ustug,
12.8 ktory zawiera informacje m.in. o rodzajach i dostawcach ustug oraz zostat on O
zatwierdzony w formie regulacji wewnetrznej!23,
129 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze schemat organizacji dostarczania ustug dla 0O
: przynajmniej 12 kategorii ustug jest stosowany'24,
Istnieje operacyjny plan $wiadczenia ustug, dla przynajmniej 12 kategorii ustug, ktory
m.in.:
* zostat opracowany w oparciu 0 schemat organizacji dostarczania ustug,
12.10 * okre$la zakres i jako$¢ ustug, O
* okre$la $rodki na realizacje ustug,
* zawiera harmonogram realizacji ustug,
oraz zostat zatwierdzony w formie regulacji wewnetrznej!2>.
1211 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze operacyjny plan $wiadczenia ustug dla 0
: przynajmniej 12 kategorii ustug jest stosowany126,
Zostaly sformutowane zasady informowania odbiorcéw ustug o istniejacych
12.12 | schematach organizacji dostarczania ustug i planach $wiadczenia ustug oraz zostaty O
one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;127,
Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze odbiorcy ustug sg informowani o
12.13 | istniejacych schematach organizacji dostarczania ustug i planach $wiadczenia ustug O
zgodnie z obowigzujacymi zasadami!28,
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Stadium, dla ktorego

wymagane jest
Numer Warunek spetnienie warunku
warunku
2 3 4 5
12.14 | Istnieje katalog ustug realizowanych przez gmine dla wszystkich kategorii ustug. O
Istnieje schemat organizacji dostarczania ustug dla wszystkich kategorii ustug, ktory
12.15 | zawiera informacje m.in. o rodzay'ach i dostawcach ustug oraz zostat on zatwierdzony O
w formie regulacji wewnetrznej!29,
12.16 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze schemat organizacji dostarczania ustug dla 0

wszystkich kategorii ustug jest stosowany30,

Istnieje operacyjny plan Swiadczenia ustug dla wszystkich kategorii ustug, ktéry m.in.:
* zostat opracowany w oparciu 0 schemat organizacji dostarczania ustug,

* okre$la zakres i jako$¢ ustug,

121 1., okresla srodki na realizacje ustug, O
® zawiera harmonogram realizacji ustug,
oraz zostat zatwierdzony w formie regulacji wewnetrznej'3!.
1218 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze Oferacyjny plan $wiadczenia ustug dla 0O
: wszystkich kategorii ustug jest stosowany'32,
Istnieje wieloletni plan $wiadczenia ustug dla wszystkich kategorii ustug, ktory jest
1219 | m.in. zharmonizowany z budzetem zadaniowym i z wieloletnim planem finansowym O
oraz zostat on zatwierdzony w formie regulacji wewnetrznej!33,
12.20 Istnieja dokumenty, kiére potwierdzaja, ze wieloletni plan $wiadczenia ustug dla O
: wszystkich kategorii ustug jest stosowany134,
12.21 Istniejq zasady monitorowania, oceny oraz aktualizacji istniejgcych planéw 0O
: $wiadczenia ustug oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej'3S,
12.22 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze plany $wiadczenia ustug sa monitorowane, O

oceniane oraz aktualizowane zgodnie z obowigzujacymi zasadami'36,

119 Np. zarzadzenie, uchwata.

120 Np. sprawozdanie z realizacji ustug, potwierdzajace ich dostarczanie zgodnie z obowigzujacym schematem.
121 Np. zarzadzenie, uchwata

122 Np. sprawozdanie z realizacji ustug, potwierdzajace ich dostarczanie zgodnie z obowigzujacym schematem.
123 Np. zarzadzenie, uchwata.

124 Np. sprawozdanie z realizacji ustug, potwierdzajace ich dostarczanie zgodnie z obowigzujacym schematem.
125 Np. uchwata.

126 Np. sprawozdanie z realizacji planu.

127 Np. zarzadzenie.

128 Np. korespondencja z odbiorcami ustug, ogloszenia prasowe.

129 Np. zarzadzenie, uchwata.

130 Np. sprawozdanie z realizacji ustug, potwierdzajace ich dostarczanie zgodnie z obowigzujacym schematem.
131 Np. uchwata.

132 Np. sprawozdanie z realizacji planu.

133 Np. uchwata.

134 Np. sprawozdanie z realizacji planu.

135 Np. zarzadzenie.

136 Np. poprzednia i aktualna wersja wieloletniego planu $wiadczenia ustug.

Proszg¢ wpisa¢ do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pdl zakre-
§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium = s;:je;::;y:?amzrr:nkow 2l
dla stadium 2 3
dla stadium 3 3
dla stadium 4 7
dla stadium 5 9




Obszar zarzgdzania nr IV - ustugi publiczne, w tym komunalne

Prosze okreSlic stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju

wowcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetlnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosz¢ o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU | e |

Kryterium zarzadzania nr 13 - Doskonalenie $wiadczenia ustug publicznych

W ramach kryterium zarzadzania nr 13 — doskonalenie §wiadczenia ustug publicznych, ocenie

podlegaja:

istnienie zasad rozpoznawania mozliwo$ci doskonalenia (poprawy jakosci) swiadczenia ustug
dostarczanych przez jednostki gminne i jednostki zalezne oraz stosowanie tych zasad,
istnienie zasad analizowania rynku ustlug pod katem mozliwosci zlecania Swiadczenia ustug
publicznych jednostkom zewng¢trznym oraz stosowanie tych zasad,

istnienie zasad analizowania mozliwosci komercjalizacji i prywatyzacji jednostek organizacyj-
nych i jednostek zaleznych oraz stosowanie tych zasad,

istnienie zasad monitorowania i oceny ustug Swiadczonych przez jednostki organizacyjne
gminy, jednostki zalezne i podmioty zewnetrzne oraz prowadzenie monitoringu ushug zgodnie
z obowiazujacymi zasadami,

istnienie zasad ksztaltowania przez gming rynku ustug,

istnienie zasad oceny i doskonalenia wszystkich mechanizmdéw podnoszenia jakosci Swiadcze-
nia ushug z wykorzystaniem analiz rynku, analiz organizacji $wiadczacej ustugi i metod ksztat-
towania rynku ustug.
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Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 13 — Doskonalenie $wiadczenia ustug publicznych

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Nie stosuje sie Zostaty sformutowane | Zostaty sformutowane | Zostaly sformutowane | Zostaly sformutowane
mechanizméw zasady rozpoznawania |zasady analizowania |zasady analizowania | zasady ksztattowania
doskonalenia mozliwosci rynku ustug pod mozliwosci przez gming rynku

$wiadczenia ustug.

doskonalenia (poprawy
jakosci) $wiadczenia
ustug dostarczanych
przez jednostki gminne
i jednostki zalezne.

Rozpoznaje

sie mozliwosci
doskonalenia (poprawy
jakosci) $wiadczenia
ustug dostarczanych
przez jednostki gminne
i jednostki zalezne.

katem mozliwosci
Zlecania $wiadczenia
ustug publicznych
jednostkom
zewnetrznym.

Analizuje sie rynek
ustug pod katem
mozliwosci zlecania
$wiadczenia

ustug publicznych
jednostkom
zewnetrznym oraz
wykorzystuje sie
analizy rynku przy

ewentualnym zlecaniu.

komercjalizacji oraz
prywatyzacji jednostek
organizacyjnych i
jednostek zaleznych.

Analizuje sie
mozliwosci
komercjalizacji oraz
prywatyzacji jednostek
organizacyjnych i
jednostek zaleznych
oraz przy ewentualnych
zmianach
organizacyjnych
wyniki analiz sg
wykorzystywane.

Istniejg zasady

monitorowania i oceny

ustug $wiadczonych

przez:

® jednostki
organizacyjne gminy
i jednostki zalezne,

* podmioty
zewnetrzne.

Dokonuje sie

monitoringu i oceny

ustug $wiadczonych

przez:

* jednostki
organizacyjne gminy
i jednostki zalezne,

* podmioty
zewnetrzne.

ustug.

Gmina ksztattuje rynek
ustug.

Istniejg zasady
oceny i doskonalenia
wszystkich
mechanizméw
podnoszenia jakosci
Swiadczenia ustug
-z wykorzystaniem
analiz rynku, analiz
organizaciji $wiadczacej
ustugi i metod
ksztattowania rynku
ustug.

Przynajmniej
niektére mechanizmy
podnoszenia jakosci
Swiadczenia ustug

(z wykorzystaniem
analiz rynku,

analiz organizacji
$wiadczacej ustugi i
metod ksztattowania
rynku ustug) sq
wykorzystywane przez
gming.

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy

w ramach kryterium zarzadzania nr 13 — Doskonalenie Swiadczenia ustug publicznych

Zostaly opracowane oraz sa stosowane zasady rozpoznawania mozliwosci doskonalenia §wiad-
czenia uslug dostarczanych przez jednostki gminne ijednostki zalezne. Obowiazuja isa
wykorzystywane zasady analizowania rynku ustug pod katem mozliwosci zlecania Swiadcze-
nia ustug publicznych jednostkom zewnetrznym. Przeprowadza si¢ analizy mozliwoSci komer-
cjalizacji oraz prywatyzacji jednostek organizacyjnych ijednostek zaleznych wedlug obowiazu-
jacych zasad, a ich wyniki sa wykorzystywane przy przeprowadzaniu zmian organizacyjnych.
Ustugi $wiadczone przez jednostki organizacyjne gminy ijednostki zalezne oraz podmioty
zewnetrzne sa monitorowane zgodnie z obowigzujacymi zasadami. Rynek ustug jest ksztatto-
wany przez gming. Dokonuje si¢ oceny i doskonalenia wszystkich mechanizméw podnoszenia
jakoSci Swiadczenia ustug — z wykorzystaniem analiz rynku, analiz organizacji Swiadczacej ustugi
i metod ksztaltowania rynku ustug.




Obszar zarzgdzania nr IV - ustugi publiczne, w tym komunalne

Kwestionariusz diagnostyczny

dla kryterium zarzadzania nr 13 — Doskonalenie §wiadczenia ustug publicznych

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI,

informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktérego
wymagane jest
spetnienie warunku

2 | 3| 4|5

13.1

Zostaly sformutowane zasady rozpoznawania mozliwosci doskonalenia (poprawy
jakosci) $wiadczenia ustug dostarczanych przez jednostki gminne i jednostki zalezne
oraz zostaty one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;j!37.

O

13.2

Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja, ze rozpoznaje sie mozliwosci doskonalenia
(poprawy jakosci) $wiadczenia ustug dostarczanych przez jednostki gminne i jednostki
zalezne w oparciu 0 obowigzujgce zasady'38,

13.3

Zostaly sformutowane zasady analizowania rynku ustug pod katem mozliwosci
Zlecania $wiadczenia ustug publicznych jednostkom zewnetrznym oraz zostaty one
zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;139,

134

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze analizuje sie rynek ustug pod katem
mozliwosci zlecania $wiadczenia ustug publicznych jednostkom zewnetrznym zgodnie
z obowiqétojjqcymi zasadami oraz wykorzystuje sie analizy rynku przy ewentualnym
Zlecaniu4Y.

13.5

Zostaly sformutowane zasady analizowania mozliwo$ci komercjalizacji oraz
prywatyzacji jednostek organizacyjnych i jednostek zaleznych oraz zostaty one
zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej141,

13.6

Istniejq dokumenty, ktdre potwierdzaja, ze analizuje sie mozliwosci komercjalizacji
oraz prywatyzacji jednostek organizacyjnych i jednostek zaleznych zgodnie

z obowigzujacymi zasadami oraz przy ewentualnych zmianach organizacyjnych wyniki
analiz s wykorzystywane142,

13.7

Istniejq zasady monitorowania i oceny ustug $wiadczonych przez:
* jednostki organizacyjne gminy i jednostki zalezne,

* podmioty zewnetrzne,

oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej143,

13.8

Istniejq dokumenty, ktdre potwierdzaja, ze monitoring i ocena ustug $wiadczonych
przez:

* jednostki organizacyjne gminy i jednostki zalezne,

* podmioty zewnetrzne,

sq prowadzone zgodnie z obowigzujacymi zasadami'44,

13.9

Zostaly sformutowane zasady ksztattowania przez gmine rynku ustug oraz zostaty one
zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;145,

O

13.10

Gmina ksztattuje rynek ustug zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

O

13.11

Istniejq zasady oceny i doskonalenia wszystkich mechanizméw podnoszenia jakosci
Swiadczenia ustug (z wykorzystaniem analiz rynku, analiz organizacji $wiadczacej
ustugi i metod ksztattowania rynku ustug) oraz zostaty one zatwierdzone w formie
regulacji wewnetrzne;j'46,

13.12

Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja, ze przynajmniej niektére mechanizmy
podnoszenia jakosci $wiadczenia ustug (z wykorzystaniem analiz rynku, analiz
organizacji $wiadczacej ustugi i metod ksztattowania rynku ustug) sg wykorzystywane
przez gming'47,

137 Np. zarzadzenie.

138 Np. raport z wynikami przeprowadzonej analizy.
139 Np. zarzadzenie.

140 Np. raport z wynikami przeprowadzonej analizy.
141 Np. zarzadzenie.

142 Np. raport z wynikami przeprowadzonej analizy, notatka stuzbowa o stanie przygotowar jednostek zaleznych do przeksztatcen wiasnosciowych.
143 Np. zarzadzenie dotyczace sposobu przeprowadzania okresowej oceny realizacji ustug.

144 Np. péiroczny raport z monitoringu realizacji ustug.

145 Np. zarzadzenie.

146 Np. zarzadzenie dotyczace sposobu weryfikacji mechanizmow konkurencji na rynku ustug publicznych.
147 Np. raport o dostosowywaniu rynku ustug publicznych do biezacych uwarunkowar zewnetrznych.
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Prosz¢ wpisa¢ do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pdl zakre-
§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkoéw dla kazdego stadium i s%e;::ezrggramzrr:nkow el
dla stadium 2 2
dla stadium 3 2
dla stadium 4 4
dla stadium 5 4

Prosz¢ okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
woéwcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU [ |




OBSZAR ZARZADZANIANR V - PARTYCYPACJA SPOLECZNA | STYMULOWANIE ROZWOJU SPOLECZNEGO

Definicja obszaru partycypacja spoteczna i stymulowanie rozwoju spotecznego

Partycypacja spoteczna i stymulowanie rozwoju spolecznego to wiaczanie organizacji pozarzg-
dowych, lokalnego biznesu oraz inicjatyw obywatelskich, czyli mniej sformalizowanych grup obywa-
teli, w rozwigzywanie probleméw lokalnych i podejmowanie kluczowych decyzji dotyczacych wspdl-
noty lokalne;j. Partycypacja spoteczna jest nieodlacznie zwigzana z komunikacjg spoleczna, stanowi
bowiem wyzsza — w stosunku do komunikowania — forme¢ wspoétpracy witadz publicznych z miesz-
kaficami oraz ich organizacjami. W obszarze partycypacji spotecznej istymulowania rozwoju
spotecznego kluczowymi wyzwaniami dla urzedu sa:

— zapewnienie skutecznej komunikacji dwustronnej pomigdzy urzedem iobywatelem oraz
obywatelem i urzedem,

— ksztaltowanie zinstytucjonalizowanej wspdtpracy trdjstronnej migdzy samorzadem terytorial-
nym, organizacjami pozarzadowymi oraz lokalnym biznesem,

— wspieranie organizacji pozarzadowych oraz grup obywatelskich w realizacji celow waznych dla
lokalnej wspdlnoty.

W ramach obszaru zarzadzania pt. partycypacja spoleczna i stymulowanie rozwoju spotecz-
nego sformutowano 3 kryteria zarzadzania, w obrebie ktérych dokonywana jest ocena poziomu
rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy:

— komunikacja i partycypacja spoteczna,
— wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
— wspieranie inicjatyw spotecznych.

Podstawowe pojecia stosowane w obszarze partycypacja spoteczna i stymulowanie rozwoju
spotecznego

Komunikacja spoteczna — w odniesieniu do jednostki samorzadu terytorialnego jest to komuni-
kowanie si¢ przedstawicieli wtadzy z mieszkaficami. Wyr6znia si¢ nastepujace formy komunikacji
spolecznej:

— informowanie mieszkaficow (komunikacja jednostronna) — wladza informuje mieszkancéw,

— pozyskiwanie opinii mieszkaficow (komunikacja dwustronna) — mieszkaficy maja mozliwo$¢
przekazywania informacji oraz wyrazania opinii adresowanych do wtadzy,

— konsultacje spoteczne (komunikacja dwustronna) — wtadza podejmuje decyzje z wykorzysta-
niem opinii mieszkafncow.

Partycypacja spoleczna (uczestnictwo publiczne) — udziat obywateli w zarzadzaniu sprawami
publicznymi spotecznosci, ktdrej sa cztonkami.

Zespotl liderow lokalnych - kolegium konsultujace decyzje podejmowane przez organy
samorzadu terytorialnego, utworzone przez osoby petnigce wazne funkcje publiczne lub posiada-
jace wplyw na ksztattowanie opinii Srodowiska lokalnego.

Forum trzech sektoréw — utworzona przez wladze samorzadowe, reprezentacj¢ organizacji
pozarzadowych oraz przedstawicieli lokalnego biznesu ptaszczyzna, na ktdérej podejmowane sa
decyzje najwazniejsze dla wspdlnoty lokalne;.

Formy wspélpracy jednostki samorzadu terytorialnego z organizacjami pozarzadowymi:

— dotacje (granty) — udzielanie organizacjom pozarzadowym dotacji na realizacj¢ projektéw
stuzacych interesom wspodlnoty lokalnej,

— zlecanie zadan - powierzanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan jednostki
samorzadu terytorialnego oraz $§rodkéw finansowych na ich wykonanie, w celu obnizenia
kosztéw i (lub) poprawy jakosci realizacji tych zadan,
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— inne formy wsparcia — np. wzmacnianie potencjatu organizacji pozarzadowych poprzez organi-
zowanie konsultacji, szkolen, konferencji, udzielanie informacji o istnieniu innych Zrédet finan-
sowych, zwlaszcza z sektora prywatnego, funduszy celowych oraz fundacji prywatnych, udzie-
lanie rekomendacji organizacjom wspoipracujacym z gming, ktore ubiegaja si¢ o dofinansowa-
nie z innych Zrédet, pomoc w nawigzywaniu kontaktéw mi¢dzynarodowych, zachecanie przed-
siebiorcéw prywatnych do sponsorowania najlepszych projektéw organizacji pozarzadowych.

Obszary wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi — okreSlone przez rade sfery, w obrebie
ktérych jednostka samorzadu korzysta z mozliwych form wsparcia organizacji pozarzadowych (np.
o$wiata i edukacja, kultura, pomoc spoteczna, sport i rekreacja).

Priorytetowe obszary wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi — okreslone, najczeSciej
przez wojta (burmistrza lub prezydenta), sfery, w obrebie ktérych jednostka samorzadu korzysta
z mozliwych form wsparcia organizacji pozarzadowych (np. kultura i pomoc spoteczna) w danym
okresie czasu, najczesciej w roku.

Inicjatywa spoteczna (inicjatywa obywatelska) — nieformalne zorganizowanie si¢ grupy miesz-
kaficow w celu rozwigzania problemu waznego dla tej grupy. Inicjatywa spoleczna rdzni si¢ od
organizacji pozarzadowej tym, ze powstaje na czas rozwigzania okre§lonego problemu oraz nie
posiada osobowosci prawnej, ktéra posiadaja organizacje pozarzadowe.

Formy wsparcia inicjatyw spotecznych przez gmine:

— dofinansowanie przedsigwzie¢ inicjowanych przez grupy mieszkancow i stuzgcych dobru
gminy,
— zakupy bezposrednie — zwigzane z realizacja zadan zainicjowanych przez grupy mieszkancow

i stuzacych dobru gminy,

— pomoc organizacyjna dla grup mieszkafcow — zwigzana z realizacja zadan przez nich zainicjo-
wanych oraz pozostajacych w zgodzie z interesami gminy.

Obszary wsparcia inicjatyw spolecznych — okreslone przez rade sfery, w obrebie ktorych gmina
korzysta z mozliwych form wsparcia inicjatyw spolecznych (np. infrastruktura, mieszkalnictwo,
o$wiata i edukacja, kultura, sport i rekreacja) w dlugim okresie czasu.

Priorytetowe obszary wsparcia inicjatyw spotecznych — okreslone, najczeSciej przez woijta,
burmistrza lub prezydenta, sfery, w obrgbie ktérych gmina korzysta z mozliwych form wsparcia
inicjatyw spotecznych (np. infrastruktura, mieszkalnictwo) w krétkim okresie czasu, najczesciej
w roku.

Kryterium zarzadzania nr 14 — Komunikacja i partycypacja spoteczna

W ramach kryterium zarzadzania nr 14 — komunikacja i partycypacja spoteczna, ocenie podle-
gaja:
informowanie mieszkancow, pozyskiwanie ich opinii oraz prowadzenie przez urzad konsultacji
spotecznych w sprawach waznych dla spotecznodci lokalne;j,
— stosowanie zroznicowanych narzedzi informowania mieszkancow,

— stosowanie zréznicowanych narz¢dzi pozyskiwania opinii mieszkancéw,

— stosowanie narzegdzi konsultacji spotecznych,

— funkcjonowanie forum trzech sektoréw, tworzonego przez samorzad gminny, reprezentacje
organizacji pozarzadowych oraz przedstawicieli biznesu lokalnego,

— stosowanie zasad oceny oraz doskonalenia i aktualizacji narzgdzi komunikacji i partycypacji
spoteczne;j.
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Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 14 — Komunikacja i partycypacja spoteczna

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Urzad informuje Urzad informuje Urzad pozyskuje Urzad prowadzi Funkcjonuje forum
mieszkancow o mieszkarcow opinie mieszkancow konsultacje spoteczne | trzech sektoréw, ktdre
wszystkich sprawach, | o waznych dla w waznych dla w waznych dla tworza;

ktorych upublicznianie
jest wymagane na
podstawie przepisow
prawa.

spoteczno$ci lokalnej
sprawach.

Stosuje sie

przynajmniej 3

narzedzia informowania

mieszkancow, takie jak:

* katalog ustug
urzedu,

* tablice i gabloty
informacyjne,

* punkt informacyjny
w urzedzie,

* strona www,

* biuletyn urzedu,

* gazeta lokalna,

* wspdipraca z
mediami.

spoteczno$ci lokalnej
sprawach.

Stosuje sie
przynajmniej 2
narzedzia pozyskiwania
opinii mieszkarnicow,
takie jak:

* skrzynki na wnioski
mieszkancow,

* bezposrednie
kontakty wiadz z
mieszkaricami,

* badania satysfakciji
klienta,

* katalog czesto
zadawanych pytan.

Urzednicy zostali
przeszkoleni w
zakresie stosowania
narzedzi komunikacji i
partycypacji spoteczne;.

spoteczno$ci lokalnej
sprawach.

Funkcjonuje

system konsultacji

spofecznych, na ktdry

sktadajq sie:

* zasady
przeprowadzania
konsultacj,

* etapy
przeprowadzania
konsultacji,

* zakres spraw
bedacych
przedmiotem
konsultacji,

* lista partnerow

spofecznych

oraz podmiotow

gospodarczych z

ktorymi prowadzone

sq konsultacje,
przypisanie
odpowiedzialno$ci
za przeprowadzanie
konsultacji
spotecznych,
mechanizm

informowania o

wynikach konsultaci,

® spos6b
wykorzystania
wynikéw konsultacji.

Stosuije sie

przynajmniej jedno

narzedzie konsultaciji

spotecznych, takie jak:

* staty zespdt liderow
lokalnych,

* system obstugi
skarg i wnioskow
mieszkancow.

Dokonuje sie

oceny efektywnosci

i skutecznosci
wszystkich
stosowanych

narzedzi komunikacji i
partycypacji spotecznej
zgodnie z formalnie
obowigzujgcymi
zasadami.

* samorzad gminny,

* reprezentacja
organizacji
pozarzadowych,

* przedstawiciele
biznesu lokalnego.

Decyzje w waznych
dla spotecznosci
lokalnej sprawach
podejmowane sa W
ramach forum trzech
sektorow.

Przynajmniej niektore
narzedzia komunikacji i
partycypacji spotecznej
zostaty udoskonalone

i zaktualizowane
zgodnie z
obowigzujgcymi
zasadami.
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Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 14 — Komunikacja i partycypacja spoteczna

Urzad informuje mieszkancow o wszystkich waznych dla spotecznos$ci lokalnej sprawach,
pozyskuje opinie mieszkaficow oraz prowadzi konsultacje spoteczne. Urzad stosuje zrdznico-
wane narzedzia komunikacji i partycypacji spolecznej. Funkcjonuje forum trzech sektoréw,
ktére tworza samorzad gminny, reprezentacja organizacji pozarzadowych oraz przedstawi-
ciele biznesu lokalnego. W ramach forum podejmowane sa kluczowe dla spotecznosci lokalne;j
decyzje. Stosowane narzedzia komunikacji i partycypacji spolecznej poddawane sa okresowej
ocenie. Rezultaty oceny sa wykorzystywane w celu doskonalenia stosowanych instrumentéw
komunikacji i partycypacji spoteczne;.

Kwestionariusz diagnostyczny

dla kryterium zarzadzania nr 14 — Komunikacja i partycypacja spolteczna

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu speiony, prosze zakresli¢ pole [¥l,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktorego
wymagane jest
spetnienie warunku

2 | 3|45

14.1

Istnieja dokumenty, ktdre potwierdzajaJ ze urzad informuje mieszkancow o waznych
dla spotecznosci lokalnej sprawach 48,

O

14.2

Przynajmniej 3 narzedzia informowania mieszkancow, takie jak:
* katalog ustug urzedu,

* tablice i gabloty informacyjne,

* punkt informacyjny w urzedzie,

* strona www,

* biuletyn urzedu,

* gazeta lokalna,

* wspotpraca z mediami,

zostaly zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej149,

14.3

Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja, ze przynajmniej 3 narzgdzia informowania
mieszkancow sg stosowane1%0,

14.4

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, Ze urzad pozyskuje opinie mieszkancow
w waznych dla spotecznosci lokalnej sprawach.

14.5

Przynajmniej 2 narzgdzia pozyskiwania opinii mieszkancéw, takie jak:
* skrzynki na wnioski mieszkancow,

* bezposrednie kontakty wtadz z mieszkaicami,

* badania satysfakcji klienta,

* katalog czesto zadawanych pytan'51,

zostaty zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej!52,

14.6

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzag‘aJ Ze przynajmniej 2 narzedzia pozyskiwania
opinii mieszkancow sg stosowane'53.

O

14.7

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, Ze urzednicy zostali przeszkoleni w zakresie

stosowania narzedzi komunikacji i partycypacji spotecznej!%4,

O
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Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktérego

wymagane jest

spetnienie warunku

2 3 | 4

5

14.8

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze urzad prowadzi konsultacje spoteczne
w waznych dla spofecznosci lokalnej sprawach.

O

14.9

Elementy systemu konsultacji spotecznych, na ktory sktadajq sie:
* zasady przeprowadzania konsultacji,

* etapy przeprowadzania konsultacji,
* zakres spraw bedacych przedmiotem konsultaci,

* lista partnerow spotecznych oraz podmiotéw gospodarczych z ktorymi prowadzone sg,
konsultacje,

* przypisanie odpowiedzialnoSci za przeprowadzanie konsultacji spotecznych,
* mechanizm informowania o wynikach konsultacji,

* sposdb wykorzystania wynikéw konsultacji,

zostaly zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej!%5.

14.10

Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja, ze elementy systemu konsultacji spotecznych
sq stosowane%6,

14.11

Przynajmniej jedno narzedzie konsultacji spotecznych, takie jak:
* staly zespdt lideréw lokalnych,

* system obstugi skarg i wnioskow mieszkancow!57,

zostato zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;158,

14.12

Istniejq dowody, ktére potwierdzaja, ze przynajmniej jedno narzedzie konsultacii
spotecznych jest stosowane59.

14.13

Zostaty sformutowane zasady dokonywania oceny efektywnosci i skutecznosci
wszystkich stosowanych narzedzi komunikacji i partycypacji spotecznej przynajmniej
w cyklu dwuletnim oraz zostaty one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrzne;160,

14.14

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze dokonuje sie oceny efektywnosci
i skutecznosci wszystkich stosowanych narzedzi komunikacji i partycypacii spoteczne;
zgodnie z przyjetymi zasadami!®!.

OO o O O

14.15

Istnieje porozumienie lub inna regulacja prawna, konstytuujaca forum trzech sektoréw,
ktére tworza;

* samorzad gminny,

* reprezentacja organizacji pozarzadowych,

* przedstawiciele biznesu lokalnego.

O

14.16

Istniejg dokumenty, ktére potwierdzaja, ze decyzje w waznych dla spotecznosci
lokalnej sprawach podejmowane sa w ramach forum trzech sektordw.

14.17

Istniejg dokumenty, ktdre potwierdzajq dziatalno$¢ forum trzech sektorow162,

14.18

Zasady doskonalenia i aktualizacji stosowanych narzedzi komunikacji i partycypacii
spotecznej zostaty zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej163,

14.19

Istniejg dokumenty, ktore potwierdzaja, Ze przynajmniej niektdre narzedzia komunikacji
i partycyp?gj;i spotecznej zostaty udoskonalone i zaktualizowane zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami’04,

O o|o|ag

148 Np. artykut w prasie lokalnej o planowanych inwestycjach, uchwaly rady gminy zamieszczane w gablotach i na tablicach informacyjnych.

149 Np. uchwata, zarzadzenie.

150 Np. egzemplarze prasy lokalnej, publicznie dostepny katalog ustug $wiadczonych przez gmine.
151 Mozna uwzglednic réwniez inne narzedzia pozyskiwania informacji od mieszkaricéw, ktére nie zostaly tu wyszczegélnione.
152 Np. uchwata, zarzadzenie.

153 Np. protokoly ze spotkan wiadz z mieszkaricami, wyniki badan satysfakgji klienta.
154 Np. program i lista uczestnikow szkolenia, wpisy w formularzach ewidencji szkolen.
155 Np. uchwata, zarzadzenie.

156 Raport z wynikow konsultacji spotecznych, przeprowadzonych zgodnie z zatozeniami systemu konsultacji spotecznych.
157 Mozna uwzglednic réwniez inne narzedzia konsultacji spotecznych, ktére nie zostaly tu wyszczegolnione.
158 Np. porozumienie, uchwata, zarzadzenie.

159 Np. pisemne odpowiedzi na skargi mieszkaricow, decyzje podjete w ramach prac zespou liderow lokalnych.

160 Np. uchwata, zarzadzenie.
161 Np. protokot z prac zespotu, zajmujacego sie ocena stosowanych narzedzi komunikacji | partycypacji spoteczne.
162 Np. zaprotokotowane decyzje, podjete w ramach prac forum.

163 Np. uchwata, zarzadzenie.

164 Np. dokument zatwierdzajacy zmiane formuly powolywania zespotu lideréw lokalnych.
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Prosze wpisaé do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbg pol zakre-

§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium Rce s%e:::“(;r:’y::la\évi?mnkow el
dla stadium 2 3
dla stadium 3 4
dla stadium 4 7
dla stadium 5 5

Prosze okredli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju

wowcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spelnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU [ |

Kryterium zarzadzania nr 15 - Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi

W ramach kryterium zarzadzania nr 15 — wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, ocenie

podlegaja:

posiadanie i realizowanie gminnego programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
stosowanie r6znych form wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, takich jak: udzielanie
dotacji, zlecanie zadaf i innych,

informowanie organizacji pozarzagdowych o realizowanym programie wspdtpracy,

posiadanie istosowanie szczegétowych regulacji w zakresie wspOtpracy urzedu z organiza-
cjami pozarzadowymi, takich jak: priorytetowe obszary wspolpracy, wysokos¢ Srodkéw budze-
towych na wspieranie organizacji pozarzadowych, wzory formularzy wnioskéw o udzielenie
wsparcia, tryb udzielania, rozliczania i kontroli wykorzystania dotacji i realizacji zleconych
zadan, kryteria oceny wnioskow,

formulowanie i stosowanie zasad monitorowania i oceny realizacji programu oraz szczegélo-
wych regulacji w zakresie wspolpracy urzedu z organizacjami pozarzadowymi,

formutowanie i stosowanie zasad aktualizacji programu oraz doskonalenia szczegétowych
regulacji w zakresie wspotpracy urzedu z organizacjami pozarzgdowymi,

prowadzenie badan na temat mozliwosci rozszerzenia wspotpracy urzedu z organizacjami
pozarzadowymi.
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Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 15 — Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Urzad nie wspotpracuje | Zostaty Istnieje gminny Sformutowane zostaly | Dostepne sg pisemne
Z organizacjami zidentyfikowane program wspotpracy szczegotowe regulacje | wyniki badan na
pozarzadowymi lub obszary wspdtpracy Z organizacjami w zakresie wspotpracy | temat mozliwosci
wspdfpraca ta ma urzedu z organizacjami | pozarzadowymi, ktory | urzedu z organizacjami | rozszerzenia
charakter dorazny. pozarzadowymi. okresla m.in.: pozarzadowymi, ktore | wspdtpracy urzedu
* obszary wspotpracy, | okre$laja; zZ organizacjami

Urzad wspdipracuje

Z organizacjami

pozarzadowymi

przynajmniej

w 1 formie, sposrod:

* udzielanie dotaciji,

* Zlecanie zadan,

* udzielanie innych
form wsparcia.

* formy wspdtpracy
(dotacje, zlecanie
zadan, inne formy
wspotpracy),

® przypisanie
odpowiedzialno$ci
za realizacje zadan

w ramach programu.

Urzad wspotpracuje
Z organizacjami
pozarzadowymi
przynajmniej w

2 formach, spo$réd:
* udzielanie dotagjj,
* zlecanie zadan,

* udzielanie innych

form wsparcia.

Organizacje
pozarzadowe sg
informowane przez
urzad o programie
wspétpracy z
organizacjami
pozarzadowymi.

* priorytetowe obszary
wspotpracy,
* wysoko$¢ srodkow
przeznaczonych
w budzecie na
dotacje, zlecanie
zadan, inne formy
wspétpracy,
wzory formularzy
wnioskow o
udzielenie wsparcia,
tryb udzielania,
rozliczania i kontroli
dotacji, zleconych
zadan i innych form
wsparcia,
kryteria oceny
wnioskdw,
sposob informowania
0 udzieleniu lub
nieudzieleniu
wsparcia.

Urzad wspdtpracuje

Z organizacjami

pozarzadowymi w

kazdej ponizszej

formie:

* udzielanie dotacji,

* Zlecanie zadan,

* udzielanie innych
form wsparcia.

Dokonuije sie
monitorowania i oceny
realizacji gminnego
programu wspotpracy
Z organizacjami
pozarzadowymi

i szczegbtowych
regulacji w tym
zakresie zgodnie

z obowigzujacymi
zasadami.

pozarzadowymi na inne
obszary, wazne dla
wspdlnoty lokalne;j.

Gminny program
wspdtpracy

Z organizacjami
pozarzadowymi zostat
zaktualizowany oraz
szczegbtowe regulacje
w tym zakresie
zostaty udoskonalone
-z wykorzystaniem
wynikéw badan na
temat mozliwosci
rozszerzenia
wspotpracy urzedu

z organizacjami
pozarzadowymi.

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 15 — Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi

Urzad wspotpracuje z organizacjami pozarzadowymi na podstawie gminnego programu wspot-
pracy, ktory okresla migdzy innymi obszary wspolpracy. Na podstawie programu sg ustalane
priorytetowe obszary wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi. Stosowane sg takie instru-
menty wsparcia, jak: udzielanie dotacji, zlecanie zadan oraz udzielanie innych form wsparcia
(np. pomoc organizacyjna i informacyjna). Realizacja gminnego programu wspolpracy z orga-
nizacjami pozarzadowymi oraz szczegdtowe regulacje dotyczace tej wspotpracy sa na biezaco
monitorowane i oceniane. Rezultaty oceny oraz wyniki badan oczekiwan lokalnych organizacji
pozarzadowych wobec samorzadu gminnego sa wykorzystywane w celu aktualizacji programu
oraz doskonalenia stosowanych narzedzi wspolpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi.
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Kwestionariusz diagnostyczny

kryterium zarzadzania nr 15 — Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [¥l,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktérego
wymagane jest
spetnienie warunku

2 | 3| 4|5

15.1

Zostaly zidentyfikowane obszary wspofpracy urzedu z organizacjami pozarzadowymi
oraz zostaly zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej.

O

15.2

Istnieje dokumentacja $wiadczaca o tym, Ze urzad wspdtpracuje z organizacjami
pozarzadowymi przynajmniej w 1 formie, spo$rdd:

* udzielanie dotacji,

* zlecanie zadan,

* ydzielanie innych form wsparcia'65.

15.3

Istnieje gminny program wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, kiory okresla
m.in.:

* obszary wspotpracy,

* formy wspolpracy (dotacje, zlecanie zadan, inne formy wspotpracy66),

* przypisanie odpowiedzialno$ci za realizacjg zadan w ramach programu,

oraz zostat zatwierdzony w formie regulacji wewnetrznej'67.

15.4

Istnieje dokumentacja $wiadczaca o tym, ze urzad wspdtpracuije z organizacjami
pozarzadowymi przynajmniej w 2 formach, sposréd:

® udzielanie dotacji,

® zlecanie zadan,

* udzielanie innych form wsparcia68.

15.5

Istniejq dowody $wiadczace o tym, Ze organizacje pozarzadowe sg informowane
przez urzad o gminnym programie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi'69,

15.6

Sformutowane zostaty szczegétowe regulacje w zakresie wspofpracy urzedu

z organizacjami pozarzadowymi, ktore okreslaja;

* priorytetowe obszary wspdtpracy,

¢ wysoko$¢ Srodkdw przeznaczonych w budzecie na dotacje, zlecanie zadar, inne
formy wspétpracy,

¢ wzory formularzy wnioskéw o udzielenie wsparcia,

* tryb udzielania, rozliczania i kontroli dotacji, zZleconych zadan i innych form
wsparcia,

® kryteria oceny wnioskow,

* sposdb informowania o udzieleniu lub nieudzieleniu wsparcia,

oraz zostaly zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej170,

15.7

Istnieje dokumentacja $wiadczaca o tym, ze urzad wspétpracuje z organizacjami
pozarzadowymi w kazdej ponizszej formie:

* udzielanie dotaciji,

* Zlecanie zadan,

* udzielanie innych form wsparcia'”".

15.8

Sformutowane zostaty zasady monitorowania i oceny realizacji gminnego programu
wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi i szczegétowych regulacji w tym zakresie
oraz zostaly one zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej!72.

15.9

Istniejg dokumenty, ktore potwierdzaja, ze dokonuje sie monitorowania i oceny
realizacji gminnego programu wspofpracy z organizacjami pozarzadowymi
i szczegdtowych regulacji w tym zakresie zgodnie z obowigzujacymi zasadami!73,




Obszar zarzadzania nr V — partycypacja spoteczna i stymulowanie...

Stadium, dla ktorego
wymagane jest
Numer Warunek spefnienie warunku

warunku
2 3 4 5

Zostaty sformutowane zasady aktualizacji gminnego programu wsp6tpracy
15.10 |z organizacjami pozarzadowymi i doskonalenia szczegétowych regulaciji w tym O
zakresie oraz zostaty zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej'74.

Dostepne sg pisemne wyniki badan na temat mozliwo$ci rozszerzenia wspotpracy

15.11 | urzedu z organizacjami pozarzadowymi na inne obszary, wazne dla wspdinoty O
lokalne;.
Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze gminny program wspétpracy

1512 |2 organizacjami pozarzadowymi zostat zaktualizowany oraz szczegdtowe regulacje 0O

w tym zakresie zostaty udoskonalone - z wykorzystaniem wynikéw badan na temat
mozliwo$ci rozszerzenia wspotpracy urzedu z organizacjami pozarzadowymi'75,

165 Np. umowy na realizacje zadan zleconych, decyzje o przyznaniu dotacji.

166 Np. wzmacnianie potencjatu organizacji pozarzadowych poprzez organizowanie: konsultacji, szkolen, konferencji, udzielanie informacji
o istnieniu innych zrédet finansowych, zwlaszcza z sektora prywatnego, funduszy celowych, prywatnych fundacji, udzielanie rekomendacji
organizacjom wspdtpracujacym z gmina, ktére ubiegaja sie o dofinansowanie z innych zrédet, pomoc w nawigzywaniu kontaktow
miedzynarodowych, zachecanie przedsiebiorcéw prywatnych do sponsorowania najlepszych projektéw organizacji pozarzadowych.

167 Np. uchwata, zarzadzenie.

168 Np. umowy na realizacje zadan zleconych, decyzje o przyznaniu dotacji.

169 Np. zawiadomienia z informacjg o programie przestane organizacjom pozarzadowym, informacje o programie zamieszczone na stronie
internetowej urzedu.

170 Np. uchwata, zarzadzenie.

171 Np. umowy na realizacje zadan zleconych, decyzje o przyznaniu dotacji.

172 Np. uchwata, zarzadzenie.

173 Np. protokét z prac zespotu, zajmujacego sie ocena realizacji gminnego programu wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi.

174 Np. uchwata, zarzadzenie.

175 Np. poprzedni i aktualny program wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Prosze wpisac do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pél zakre-
Slonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium e sr::'e::;%l:’y:ram:nkow s
dla stadium 2 2
dla stadium 3 3
dla stadium 4 4
dla stadium 5 3

Prosze okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ na danym stadium rozwoju
wowcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéow poprzednich. Jezeli urzad nie speinia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosz¢ o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU [ |

Kryterium zarzadzania nr 16 - Wspieranie inicjatyw spotecznych

W ramach kryterium zarzadzania nr 16 — wspieranie inicjatyw spotecznych, ocenie podlegaja:
— istnienie systemu wspierania inicjatyw spolecznych, na ktéry sktadaja sie migdzy innymi: obszary
wsparcia, formy wsparcia (dofinansowanie przedsigwziec, zakupy bezposrednie, pomoc organi-
zacyjna) oraz przypisanie odpowiedzialnoSci za realizacj¢ zadan w zakresie wspierania inicja-
tyw spotecznych,
— udzielanie przez urzad wsparcia inicjatywom spotecznym w formie: dofinansowania przedsig-
wzigé, zakupoéw bezposSrednich, pomocy organizacyjnej,
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— posiadanie i stosowanie szczegotowych regulacji w zakresie wspierania inicjatyw spotecznych,

takich jak: priorytetowe obszary wspotpracy, wysoko$¢ srodkéw budzetowych na dofinansowa-
nie przedsigwzi¢é, zakupy bezposrednie, pomoc organizacyjna, wzory formularzy wnioskdw
o udzielenie wsparcia, tryb udzielania, rozliczania i kontroli wykorzystania dotacji i realiza-
cji kontraktéw, kryteria oceny wnioskow, sposdb informowania o udzieleniu lub nieudzieleniu
wsparcia,

— formulowanie i stosowanie zasad monitorowania i oceny funkcjonowania systemu wspierania

inicjatyw spotecznych oraz szczegétowych regulacji w tym zakresie,

— formulowanie i stosowanie zasad aktualizacji i doskonalenia systemu wspierania inicjatyw

spolecznych oraz szczegétowych regulacji w tym zakresie.

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 16 — Wspieranie inicjatyw spotecznych

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Urzad nie udziela Zostaly Zostaty okreslone Zostaly sformutowane | System wspierania
wsparcia inicjatywom | zidentyfikowane elementy systemu szczegbtowe regulacje | inicjatyw spotecznych
spotecznym lub obszary, w obrebie wspierania inicjatyw w zakresie wspierania | oraz szczegdtowe
wsparcie udzielane jest | ktorych urzad wspiera | spotecznych, takie jak: | inicjatyw spotecznych, | regulacje w tym
doraznie. inicjatywy spoteczne. | ® obszary wsparcia, | ktére okreslaja; zakresie zostaty

* formy wsparcia * priorytetowe obszary | udoskonalone i
Urzad wspiera (dofinansowanie wsparcia, zaktualizowane
inicjatywy spoteczne przedsigwziec, * wysoko$¢ érodkow | zgodniez
przynajmniej w 1 zakupy przeznaczonych obowigzujacymi
formie, sposrod: bezposrednie, w budzecie na zasadami.
* dofinansowanie pomoc dofinansowanie
przedsigwzig, organizacyjna), przedsiewzie¢,
* zakupy * przypisanie zakupy
bezposrednie, odpowiedzialnosci bezposrednie,
* pomoc za realizacje pomoc
organizacyjna. zadan w zakresie organizacyjng,
wspierania inicjatyw | ® wzory formularzy
spotecznych. whnioskow o

udzielenie wsparcia,
tryb udzielania,

Urzad wspiera

inicjatywy spofeczne rozliczania i kontroli

przynajmniej w 2 dotaciji, kontraktow

formach, sposréd: i innych form

¢ dofinansowanie wsparcia,
przedsigwzigc, * kryteria oceny

* zakupy whnioskow,
bezposrednie, * sposob

® pomoc informowania o
organizacyjna. udzieleniu lub

nieudzieleniu
Mieszkancy sq wsparcia.

informowani przez

urzad o mozliwosciach | Urzad wspiera

uzyskania wsparcia inicjatywy spoteczne

dla podejmowanych w kazdej ponizszej

inicjatyw spotecznych. | formie:

¢ dofinansowanie
przedsigwziec,

* zakupy
bezposrednie,

* pomoc
organizacyjna.

Dokonuje sie
monitorowania i
oceny funkcjonowania
systemu wspierania
inicjatyw spotecznych
oraz szczeg6towych
regulacji w tym
zakresie zgodnie z
przyjetymi zasadami.
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Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 16 — Wspieranie inicjatyw spotecznych

Urzad sformutowat ogdlne oraz szczegbtowe regulacje w zakresie wspierania inicjatyw spolecznych,
ktdre dotycza m.in. obszaréw wsparcia (w tym, obszaréw priorytetowych), stosowanych form wsparcia,
wysokosci srodkow przeznaczonych w budzecie na dofinansowanie przedsiewzieé, trybu udzielania,
rozliczania i kontroli dotacji, kryteriow oceny wnioskéw oraz sposobu informowania o udzieleniu lub
nieudzieleniu wsparcia. Urzad wspiera inicjatywy spoteczne, korzystajac z r6znych form wsparcia,
takich jak: dofinansowanie przedsigwzi¢¢, zakupy bezpoSrednie, pomoc organizacyjna. Regulacje

w zakresie wspierania inicjatyw spotecznych sa cyklicznie oceniane oraz aktualizowane i doskonalone.

Kwestionariusz diagnostyczny

kryterium zarzadzania nr 16 — Wspieranie inicjatyw spotecznych

Jezeli dany warunek jest w przypadku Panstwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [¥],
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Numer
warunku

Warunek

Stadium, dla ktérego
wymagane jest
spetnienie warunku

2 | 3

4

5

16.1

Zostaly zidentyfikowane obszary, w obrebie ktorych urzad wspiera inicjatywy
spoteczne oraz zostaly zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej.

O

16.2

Istnieje dokumentacja $wiadczaca o tym, ze urzad wspiera inicjatywy spoteczne
przynajmniej w 1 formie, sposréd:

* dofinansowanie przedsiewziec,

* zakupy bezposrednie,

* pomoc organizacyjna'7é.

16.3

Zostaty okre$lone elementy systemu wspierania inicjatyw spotecznych, takie jak:

* obszary wsparcia!7?,

* formy wsparcia (dofinansowanie przedsiewzie¢, zakupy bezposrednie, pomoc
organizacyjna),

* przypisanie odpowiedzialnosci za realizacjg zadan w zakresie wspierania inicjatyw spotecznych,

oraz zostaty zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej178.

16.4

Istnieje dokumentacja $wiadczaca o tym, Ze urzad wspiera inicjatywy spoteczne
przynajmniej w 2 formach, sposrdd:

* dofinansowanie przedsiewziec,

* zakupy bezposrednie,

* pomoc organizacyjna'7®.

16.5

Istnieja dowody $wiadczace o tym, ze mieszkancy sg informowani przez urzad o
mozliwosciach uzyskania wsparcia dla podejmowanych inicjatyw spotecznych 80,

16.6

Zostaly sformutowane szczegétowe regulacje w zakresie wspierania inicjatyw

spotecznych, ktdre okre$laja;

* priorytetowe obszary wsparcia,

* wysoko$¢ srodkow przeznaczonych w budzecie na dofinansowanie przedsiewziec,
zakupy bezposrednie, pomoc organizacyjng

* wzory formularzy wnioskéw o udzielenie wsparcia,

* tryb udzielania, rozliczania i kontroli dotacji, kontraktéw i innych form wsparcia,

* kryteria oceny wnioskéw,

* sposodb informowania o udzieleniu lub nieudzieleniu wsparcia,

oraz zostaty zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej181.

16.7

Istnieje dokumentacja $wiadczaca o tym, Ze urzad wspiera inicjatywy spoteczne
w kazdej ponizszej formie:

¢ dofinansowanie przedsiewziec,

* zakupy bezposrednie,

* pomoc organizacyjna 82,

16.8

Zostaly sformutowane zasady monitorowania i oceny funkcjonowania systemu
wspierania inicjatyw spotecznych oraz szczegdtowych regulacji w tym zakresie, oraz
zostaly zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej!83,

16.9

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze dokonuje sie monitorowania i oceny
funkcjonowania systemu wspierania inicjatyw spotecznych oraz szczegétowych
regulacji w tym zakresie zgodnie z przyjetymi zasadami'84,
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Stadium, dla ktérego
wymagane jest
Numer Warunek spetnienie warunku

warunku

2 3 | 4|5

Zostaty sformutowane zasady doskonalenia i aktualizacji systemu wspierania inicjatyw
16.10 | spotecznych oraz szczegdtowych regulacji w tym zakresie, oraz zostaty zatwierdzone O
w formie regulacji wewnetrznej85.

Istnieja dokumenty, ktére potwierdzaja, ze system wspierania inicjatyw spotecznych
16.11 | oraz szczegbtowe regulacje w tym zakresie zostaty udoskonalone i zaktualizowane O
zgodnie z obowigzujacymi zasadami'86,

176 Np. dokumentacja potwierdzajaca udzielenie wsparcia finansowego.

177 Np. kultura, o$wiata, rekreacja.

178 Np. zarzadzenie w sprawie przypisania obowigzkéw w zakresie wspierania inicjatyw spotecznych.

179 Np. dokumentacja potwierdzajaca udzielenie wsparcia finansowego, dowody zakupdw, dokumenty potwierdzajace przekazanie zakupow.
180 Np. informacje w gablotach i na tablicach informacyjnych, informacje zamieszczone na stronie internetowej urzedu.

181 Np. uchwata rady w sprawie okreslenia kryteriow oceny wnioskow, zarzadzenie dotyczace formy kontroli i monitoringu realizacji dotacji,
uchwata rady w sprawie okre$lenia priorytetowych obszaréw wsparcia inicjatyw spotecznych.

182 Np. okresowy raport finansowy z udzielonego inicjatywom spofecznym wsparcia, notatka stuzbowa o sposobie udzielenia wsparcia
organizacyjnego dla realizacji okreslonego przedsigwzigcia.

183 Np. uchwata, zarzadzenie.

184 Np. protokét z prac zespotu, zajmujacego sie oceng funkcjonowania systemu wspierania inicjatyw spotecznych.

185 Np. uchwata, zarzadzenie.

186 Np. raport analityczny rekomendujacy podjecie dziatan doskonalacych system wspierania inicjatyw spotecznych oraz zmiany
wprowadzone w stosowanych regulacjach (w oparciu o rekomendacje zawarte w raporcie).

Proszg¢ wpisa¢ do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pdl zakre-
§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium Lo s;:je;:;zrg::\amzrr:nkow h
dla stadium 2 2
dla stadium 3 3
dla stadium 4 4
dla stadium 5 2

Prosze okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
wowczas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze¢ o wpisanie stadium rozwoju 1.

STADUMROZWOU | .




OBSZAR ZARZADZANIA NR VI - STYMULOWANIE ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Definicja obszaru stymulowanie rozwoju gospodarczego

Stymulowanie rozwoju gospodarczego to podejmowanie przez podmioty administracji publicz-
nej dziatah wplywajacych na wzrost aktywnoS$ci gospodarczej i wzrost zatrudnienia. Skutecznos$¢
dziataf na rzecz wspierania rozwoju gospodarczego jest bardzo silnie skorelowana z ogélnym
poziomem sprawnoSci zarzadzania w innych obszarach aktywno§ci samorzadu terytorialnego. Co
wiecej, jako$¢ zarzadzania w innych obszarach czesto wywiera wiekszy wplyw na rozwdj gospo-
darczy niz dziatania bezposrednie (np. dobrze rozwinig¢te ustugi komunalne moga stymulowac
lokalna gospodarke skuteczniej niz dzialania w zakresie promocji gminy). W Programie Rozwoju
Instytucjonalnego zostal wyodrebniony obszar zarzadzania pt. ustugi publiczne, w tym komunalne,
w ramach ktérego mieszczg si¢ zagadnienia §wiadczenia ustug publicznych oraz rozwoju infrastruk-
tury technicznej. Z tego powodu, zakres przedmiotowy obszaru stymulowanie rozwoju gospodar-
czego rozumiany jest jako podejmowanie dziatafi bezpoSrednio zorientowanych na rozwoj.

W ramach obszaru zarzadzania pt. stymulowanie rozwoju gospodarczego sformutowano 1 kry-
terium zarzadzania, w obrebie ktdrego dokonywana jest ocena poziomu rozwoju instytucjonalnego
urzedu gminy:

— program rozwoju gospodarczego.

Podstawowe pojecia stosowane w obszarze stymulowanie rozwoju gospodarczego

Rozwdj gospodarczy — stan wzrostu dochodéw firm iludno$ci przy wzroscie lub stabilnosci
poziomu zatrudnienia.

Stymulowanie rozwoju gospodarczego — w Programie Rozwoju Instytucjonalnego jest definio-
wane jako pobudzanie przez podmioty administracji publicznej aktywnoSci gospodarczej i wzrostu
zatrudnienia w sektorach: produkcyjnym, rolniczym i ustugowym.

Dzialania na rzecz aktywnosci gospodarczej:

— tworzenie warunkéw dla powstawania nowych firm,
— tworzenie warunkéw dla utrzymania, rozwoju i ekspansji firm istniejacych,
— przyciaganie firm zewnetrznych.

Dzialania na rzecz wzrostu zatrudnienia:
— tworzenie warunkéw do zdobywania nowych kwalifikacji,
— aktywizacja bezrobotnych.

Kategorie narzedzi stymulowania rozwoju gospodarczego — gmina, podejmujac dzialania na rzecz
stymulowania rozwoju gospodarczego moze korzysta¢ z 3 kategorii narzedzi, takich jak: preferencje
finansowe i pomoc publiczna, dziatania promocyjno-organizacyjne, instytucje otoczenia biznesu.

Preferencje finansowe i pomoc publiczna — obejmujg m.in.: obnizanie stawek podatkéw lokal-
nych, stosowanie ograniczonego wzrostu cen na ustugi komunalne, ustalanie niskiego poziomu
oplat lokalnych, dofinansowanie przedsiewzie¢ realizowanych przez gming z podmiotami, w kto-
rych posiada ona udzialy, wspoifinansowanie przedsigwzie¢ realizowanych z udziatem przedsie-
biorstw lokalnych, dotowanie organizacji wspierajacych rozwéj przedsigbiorczosci (w ktdrych
gmina ma udzialy) oraz innych organizacji wspierajacych przedsigbiorczo$¢.

Dzialania promocyjno-organizacyjne — obejmuja m.in.: zapewnianie przedsiebiorcom infor-
macji o warunkach realizacji przedsigwzie¢, pomoc w zatatwianiu formalnosci zwigzanych z danymi
przedsiewzigciami, promocje przedsiebiorstw, pomoc w uzyskiwaniu §rodkéw pomocowych dla
podmiotéw gospodarczych, internetowe bazy informacyjne, organizacj¢ misji gospodarczych,
przygotowanie terendw pod dziatalno$¢ gospodarcza.

Instytucje otoczenia biznesu — to m.in.: agencje rozwoju lokalnego, centra wspierania biznesu,
oSrodki wspierania przedsiebiorczoSci, centra obslugi inwestoréw, agencje inicjatyw lokalnych,
inkubatory przedsiebiorczosci, strefy przemystowe, parki technologiczne, oSrodki doradczo-szkole-
niowe, fundusze porgczeniowo-kredytowe.
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Kryterium zarzadzania nr 17 - Program rozwoju gospodarczego

W ramach kryterium zarzadzania nr 17 — program rozwoju gospodarczego, ocenie podlegaja:

— posiadanie i realizacja programu rozwoju gospodarczego, opracowanego na podstawie strate-
gii rozwoju gminy,

— stosowanie roznych kategorii narzedzi stymulowania rozwoju gospodarczego, takich jak: prefe-
rencje finansowe i pomoc publiczna, dziatania promocyjno-organizacyjne oraz tworzenie insty-
tucji otoczenia biznesu,

— informowanie lokalnych §rodowisk o realizowanym programie rozwoju gospodarczego oraz
stosowanych narzedziach stymulowania rozwoju gospodarczego,

— uwzglednienie w budzecie rocznym oraz wieloletnich planach finansowych Srodkéw finanso-
wych na realizacj¢ przedsigwzie¢ wynikajacych z programu rozwoju gospodarczego,

— istnienie i stosowanie zasad prowadzenia monitoringu i oceny realizacji programu rozwoju
gospodarczego oraz skutecznoSci wykorzystywania narzedzi stymulowania rozwoju gospodar-
czego,

— istnienie i stosowanie zasad aktualizacji programu rozwoju gospodarczego oraz doskonalenia

wykorzystywanych narzedzi stymulowania rozwoju gospodarczego.

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 17 — Program rozwoju gospodarczego

* tworzenie instytucji
otoczenia biznesu.

Budzet roku biezacego
uwzglednia $rodki
finansowe na realizacje
programu rozwoju
gospodarczego.

Lokalni partnerzy
spoteczni oraz
podmioty gospodarcze
sq informowani o
realizowanym przez
gmine programie

realizacje zadan
wieloletnich zawartych
W programie rozwoju
gospodarczego.

Dostepne sgw

formie pisemnej
wyniki monitoringu

i oceny realizacji
programu rozwoju
gospodarczego oraz
stosowanych narzedzi

rozwoju gospodarczego | stymulowania rozwoju
oraz stosowanych gospodarczego,
narzgdziach przeprowadzonych
stymulowania rozwoju | zgodnie z
gospodarczego. obowigzujgcymi

zasadami.

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Dziatania Strategia rozwoju Istnieje program Stosowane Zaktualizowany
podejmowane przez gminy zawiera rozwoju gospodarczego | sg narzedzia zgodnie z
urzad w zakresie zapisy o realizacji (np. plan operacyjny do | stymulowania rozwoju | obowigzujacymi
stymulowania rozwoju | dziatan na rzecz strategii). gospodarczego zasadami program
gospodarczego nie stymulowania rozwoju sposrad wszystkich rozwoju gospodarczego
wynikaja ze strategii gospodarczego. Stosowane ponizszych kategorii: | zostat zatwierdzony do
rozwoju gminy. sq narzedzia * preferencje realizacji.

Urzad stosuje stymulowania rozwoju finansowe i pomoc
przynajmniej gospodarczego publiczna, Stosowane narzedzia
1 narzedzie sposrod przynajmniej 2 | o dziatania stymulowania rozwoju
stymulowania rozwoju | kategorii, takich jak: promocyjno- gospodarczego zostaty
gospodarczego, * preferencie organizacyjne, udoskonalone zgodnie
sposrod takich kategorii | finansowe i pomoc | e tworzenie instytucji | Z 0bowiazujacymi
jak: _ publiczna, otoczenia biznesy. | Zasadami.
° Freferenqg * dziatania

NANSOWe | pomoc promocyjno- Wieloletni plan

publiczna, organizacyjne, | finansowy lub wieloletni
* dziatania * tworzenie instytucji | plan inwestycyjny

promocyjno- otoczenia biznesu. | uwzgledniajg Srodki

organizacyjne, finansowe na




Obszar zarzgdzania nr VI — stymulowanie rozwoju gospodarczego

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 17 — Program rozwoju gospodarczego

Zostat przyjety do realizacji program rozwoju gospodarczego. Wykorzystywane sa rézne narze-
dzia stymulowania rozwoju gospodarczego, spoSrdd takich kategorii jak: preferencje finansowe
i pomoc publiczna, dziatania promocyjno-organizacyjne oraz tworzenie instytucji otoczenia
biznesu. Srodowiska lokalne sa informowane przez urzad o przebiegu realizacji programu rozwoju
gospodarczego oraz dostepnych narzedziach stymulowania rozwoju gospodarczego. Obowiazuja
procedury, na podstawie ktdrych dokonuje si¢ monitoringu, oceny i aktualizacji programu rozwoju
gospodarczego oraz doskonalenia stosowanych narzedzi stymulowania rozwoju gospodarczego.

Kwestionariusz diagnostyczny
dla kryterium zarzadzania nr 17 — Program rozwoju gospodarczego

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafnstwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [¥],
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Stadium, dla ktdrego
wymagane jest

Numer Warunek spetnienie warunku

warunku
2 3 4 5

171 Strategia rozwoju gminy, zawierajaca zapisy o realizacji dziatan na rzecz stymulowania O
’ rozwoju gospodarczego zostata przyjeta przez rade.

Istnieje dokumentacja $wiadczaca o tym, Ze urzad stosuje przynajmniej 1 narzedzie

stymulowania rozwoju gospodarczego, sposréd takich kategorii jak:

17.2 * preferencije finansowe i pomoc publiczna, O

* dziatania promocyjno-organizacyjne,

* tworzenie instytucji otoczenia biznesu'®’.

173 Istnieje zatwierdzony do realizacji program rozwoju gospodarczego (np. plan |
) operacyjny do strategii).

Istnieje dokumentacja $wiadczaca o tym, ze stosowane sg narzedzia stymulowania
rozwoju gospodarczego sposrdd przynajmniej 2 kategorii, takich jak:

174 * preferencije finansowe i pomoc publiczna, O
* dziatania promocyjno-organizacyjne,

* tworzenie instytucji otoczenia biznesu'88.

175 Budzet roku biezacego, uwzgledniajacy srodki finansowe na realizacje programu 0O
: rozwoju gospodarczego zostat przyjety przez rade.

Istnieje dokumentacja $wiadczaca o tym, ze lokalni partnerzy spoteczni oraz

176 podmioty gospodarcze sg informowani o realizowanym przez gmine programie O
: rozwoju gospodarczego oraz stosowanych narzedziach stymulowania rozwoju

gospodarczego'89,

Istnieje dokumentacja $wiadczaca o tym, ze stosowane sg narzedzia stymulowania

rozwoju gospodarczego sposrdd wszystkich ponizszych kategorii:

17.7 * preferencje finansowe i pomoc publiczna, O

* dziatania promocyjno-organizacyjne,

* tworzenie instytucji otoczenia biznesu%0.

Wieloletni plan finansowy lub wieloletni plan inwestycyjny, uwzgledniajace $rodki
17.8 finansowe na realizacje zadan wieloletnich zawartych w programie rozwoju O
gospodarczego, zostaty przyjete przez rade.

Zostaly sformutowane zasady monitorowania i oceny realizacji programu rozwoju
17.9 gospodarczego i stosowanych narzedzi stymulowania rozwoju gospodarczego oraz O
zostaly zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej!9!.

Dostepne sg w formie pisemnej wyniki monitoringu i oceny realizacji programu rozwoju
17.10 | gospodarczego oraz stosowanych narzedzi stymulowania rozwoju gospodarczego, O
przeprowadzonych zgodnie z obowigzujacymi zasadami?92,
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Stadium, dla ktérego
. wymagane jest
umer spetnienie warunku
warunku LTI P
2 3 4 5
Zostaty sformutowane zasady dokonywania aktualizacji programu rozwoju
17.11 gospodarczego oraz doskonalenia stosowanych narzedzi stymulowania rozwoju O
gospodarczego93,
1712 Zaktualizowany zgodnie z obowigzujacymi zasadami program rozwoju gospodarczego |
) zostat zatwierdzony do realizacji.
1713 Stosowane narzedzia stymulowania rozwoju gospodarczego zostaty udoskonalone 0O
: zgodnie z obowigzujacymi zasadami?%4.

187 Np. statut utworzonej organizacji, dziatajacej na rzecz wspierania przedsiebiorczosci, uchwata rady w sprawie stosowanych preferengji
finansowych.

188 Np. statut utworzonej organizacji, dziatajacej na rzecz wspierania przedsiebiorczosci, uchwata rady w sprawie stosowanych preferengji
finansowych.

189 Np. zawiadomienia z informacjg o realizowanych dziataniach w zakresie wspierania przedsiebiorczosci — przestane lokalnym partnerom
spotecznym oraz podmiotom gospodarczym, informacje zamieszczone na stronie internetowej urzedu.

190 Np. statut utworzonej organizacji, dziatajacej na rzecz wspierania przedsiebiorczosci, uchwata rady w sprawie stosowanych preferengji
finansowych.

191 Np. zarzadzenie w sprawie trybu monitorowania realizacji programu rozwoju gospodarczego, uchwata rady o przedstawianiu na forum
rady raportéw z oceny stosowanych narzedzi rozwoju gospodarczego.

192 Np. raport na temat oceny efektywnosci i skuteczno$ci stosowanych preferencii finansowych, efektéw dziatan promocyjno-
organizacyjnych oraz rezultatéw dziatalnosci instytucji otoczenia biznesu.

193 Np. zarzadzenie w sprawie trybu aktualizacji programu rozwoju gospodarczego.

194 Np. dokument, ktory weryfikuje kryteria udzielania dotacji organizaciom wspierajacym rozwoj gospodarczy.

Proszg¢ wpisa¢ do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pdl zakre-
§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium Llead s;:jeai::;rg::lamirr:nkow el
dla stadium 2 2
dla stadium 3 4
dla stadium 4 4
dla stadium 5 3

Prosze okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
woéwcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU |




OBSZAR ZARZADZANIA NR VII - ZARZADZANIE PROJEKTAMI

Definicja obszaru zarzadzanie projektami

Obszar pt. zarzadzanie projektami zostal w Programie Rozwoju Instytucjonalnego zdefinio-
wany jako wykorzystywanie projektu do realizacji zadafi samorzadu terytorialnego, stosowanie
regulacji wewnetrznych umozliwiajacych realizowanie projektéw w sposOb zorganizowany oraz
doskonalenie umiej¢tnosci urzedniczych w zakresie zarzadzania projektami.

Celem rozwoju instytucjonalnego urzedu w omawianym obszarze jest doskonalenie zarzadza-
nia wlasnymi zasobami finansowymi, rzeczowymi i ludzkimi oraz zwigkszenie udziatu funduszy
zewnetrznych w finansowaniu realizacji zadan samorzadu. Kluczowym zagadnieniem w tym
obszarze jest zastosowanie systemu zarzadzania projektami w odniesieniu do szerokiego zakresu
realizowanych zadaf, nie tylko zwigzanych z wykorzystaniem Srodkéw zewngtrznych. Doskonalenie
umiejetnosci urzedniczych w zakresie zarzadzania projektami dotyczy:

— umiejetnodci konstruowania projektéw,

— umiejetnoSci przetozenia strategii realizacji wypracowanych celow na format konkretnego
projektu — w przypadku projektéw finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych umiejetnosci te
dotycza réwniez przygotowania projektu zgodnie z zasadami i wymogami programu, w ramach
ktérego dany projekt ma by¢ finansowany i realizowany,

— umiejetnoSci operacyjnego zarzadzania projektami,

— umiejetnosci skutecznego pozyskiwania uzytecznych informacji dotyczacych zrédet finansowa-
nia projektow.

W ramach obszaru zarzadzania pt. zarzadzanie projektami sformutowano 1 kryterium zarzadza-
nia, w obrebie ktérego dokonywana jest ocena poziomu rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy:

— system zarzadzania projektami.

Podstawowe pojecia stosowane w obszarze zarzadzanie projektami

Projekt — zestaw dziatan, podejmowanych w okreslonym czasie (posiadajacych swdj poczatek
i koniec) dla realizacji celéw jasno okre§lonych, zdefiniowanych wskaznikami, przy wykorzystaniu
okreSlonych zasobdw finansowych, ludzkich i materialnych.

Zarzadzanie projektami — zestaw dziatan realizowanych w ramach projektu (obejmujacy:
planowanie i podejmowanie decyzji, organizowanie, koordynacje, tj. kierowanie ludZmi i kontrolo-
wanie) i wykonywanych z zamiarem osiagnigcia zalozonych celéw w sposéb sprawny i skuteczny.

System zarzadzania projektami — w Programie Rozwoju Instytucjonalnego system zarza-
dzania projektami w urzedzie jest rozumiany jako okre§lenie w postaci obowiagzujacych regulacji
wewnetrznych:

— odpowiedzialno$ci za zadania zwigzane z realizacja projektow, czyli: gromadzenie, przetwarza-
nie i upowszechnianie informacji o mozliwoSciach realizacji projektéw, podejmowanie decyzji

o wyborze projektéw do realizacji, przygotowanie i realizacj¢ projektow,

— regul gromadzenia, przetwarzania i upowszechniania informacji o mozliwosciach realizacji projektow,
— mechanizméw podejmowania decyzji o wyborze projektéw do realizacji,

— regul wytaniania i funkcjonowania zespoléw projektowych,

— zasad monitorowania i oceny funkcjonowania systemu zarzadzania projektami.

Zespot projektowy — zespot powotany do realizacji okreslonego projektu, wyloniony spo$rod
pracownikéw urzedu (ewentualnie innych jednostek organizacyjnych samorzadu lub przedstawi-
cieli organizacji zewnetrznych). Istota zespotu projektowego jest to, ze zostaje on utworzony na
czas realizacji projektu. Zespoly projektowe powolywane sa czgsto w postaci struktur macierzo-
wych. Oznacza to, ze osoby wchodzace w sktad zespotdéw projektowych podlegaja jednocze$nie
swojemu bezposredniemu kierownikowi w zakresie realizacji podstawowych obowigzkéw oraz
kierownikowi projektu — w zakresie realizacji zadaf w ramach projektu.
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Zasady monitorowania i oceny funkcjonowania systemu zarzadzania projektami — sa jednym

z elementOw systemu zarzadzania projektami. Zasady te moga by¢ stosowane zwyczajowo lub na
podstawie obowigzujacych regulacji wewngtrznych. Stuzag one monitorowaniu i ocenie funkcjono-
wania elementéw systemu zarzadzania projektami, tzn.:

obowiazujacego podzialu odpowiedzialnoSci za zadania zwigzane zrealizacja projektow
(gromadzenie, przetwarzanie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach realizacji projek-
téw, podejmowanie decyzji o wyborze projektéw do realizacji, przygotowanie irealizacje
projektow),

regul gromadzenia, przetwarzania i upowszechniania informacji o mozliwosciach realizacji
projektow,

mechanizméw podejmowania decyzji o wyborze projektéw do realizacji,

regut wylaniania i funkcjonowania zespotéw projektowych.

Monitoring i ocena moga by¢ prowadzone m.in. w wymiarach: funkcjonalnosci, skutecznosci

i efektywnosci stosowanych rozwigzan.

Zasady, o ktérych mowa, nie dotyczg wymogdéw w zakresie monitorowania i oceny poszcze-

gblnych projektéw, dla ktérych maja zastosowanie przepisy programéw finansujacych realizacje
danych projektéw albo sg ustanawiane indywidualnie dla projektu.

Kryterium zarzadzania nr 18 — System zarzadzania projektami

W ramach kryterium zarzadzania nr 18 — system zarzadzania projektami, ocenie podlegaja:
realizacja zadan w formie projektow,

istnienie systemu zarzadzania projektami (przypisanie odpowiedzialno$ci za zadania zwigzane
z realizacjg projektéw, reguly gromadzenia, przetwarzania iupowszechniania informacji o
mozliwoSciach realizacji projektéw, mechanizmy podejmowania decyzji o wyborze projektow
do realizacji, reguly wylaniania i funkcjonowania zespoléw projektowych, zasady monitorowa-
nia i oceny funkcjonowania systemu zarzadzania projektami),

stosowanie elementéw systemu zarzadzania projektami do realizacji zadaf w formie projektéw,
szkolenie urzednikéw w zakresie zarzadzania projektami.



Obszar zarzadzania nr VIl - zarzgdzanie projektami

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 18 — System zarzadzania projektami

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5

W urzedzie nie Przypisana zostata Istniejg przynajmniej Istniejg wszystkie Przynajmniej niektore

zostaly zatwierdzone | odpowiedzialno$¢ 2 elementy systemu elementy systemu elementy systemu

regulacje z zakresu za gromadzenie, zarzadzania zarzadzania zarzadzania projektami

systemu zarzadzania | przetwarzanie i projektami, sposrod: projektami, takie jak: | zostaly zaktualizowane

projektami. upowszechnianie ® przypisanie ® przypisanie i udoskonalone zgodnie
informacji o odpowiedzialno$ci odpowiedzialno$ci | z obowigzujgcymi
mozliwosciach za podejmowanie za podejmowanie zasadami.

realizacji projektow.

Urzad realizuje
projekty.

Urzednicy
odpowiedzialni

za gromadzenie,
przetwarzanie i
upowszechnianie
informacji o
mozliwosciach
realizacji projektow
zostali przeszkoleni w
tym zakresie.

decyzji o wyborze
projektow

do realizacji,
przygotowanie
projektow, realizacje
projektow,

® mechanizmy
podejmowania
decyzji o wyborze
projektow do
realizacji,

* reguly wytaniania
i funkcjonowania
zespotow
projektowych,

® zasady
monitorowania
i oceny
funkcjonowania
systemu zarzadzania
projektami.

Urzad realizuje projekty
stosujac przynajmnie;

2 elementy systemu
zarzadzania
projektami.

Urzednicy zostali
przeszkoleni w zakresie
obowigzujacych w
urzedzie regulacii
dotyczacych

systemu zarzgdzania
projektami.

decyzji 0 wyborze
projektow
do realizacji,
przygotowanie
projektow, realizacje
projektow,
mechanizmy
podejmowania
decyzji 0 wyborze
projektéw do
realizacji,
reguty wytaniania
i funkcjonowania
zespotow
projektowych,
* zasady
monitorowania
i oceny
funkcjonowania

systemu zarzadzania

projektami.

Urzad realizuje
projekty stosujac
wszystkie elementy
systemu zarzadzania
projektami.

Urzednicy zostali

przeszkoleni w zakresie

obowigzujacego
systemu zarzadzania
projektami.

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 18 — System zarzadzania projektami

Istnieje utrwalony i stabilny system zarzadzania projektami, w ktorym obowiazki w zakresie
zarzadzania projektami, zasady gromadzenia, reguly przetwarzania i upowszechniania infor-
macji o mozliwoSciach realizacji projektéw, mechanizmy podejmowania decyzji o wyborze
projektow do realizacji, reguly wylaniania i funkcjonowania zespotéw projektowych oraz zasady
monitorowania i oceny funkcjonowania systemu zarzadzania projektami sa przyjete w formie
regulacji wewnetrznej. Wszystkie projekty realizowane sa zgodnie z obowigzujacym systemem
zarzadzania projektami. Urzednicy sa szkoleni w zakresie zarzadzania projektami. Elementy
systemu zarzadzania projektami poddawane sa okresowej aktualizacji i doskonaleniu zgodnie
z obowiazujacymi zasadami.
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88 Analiza instytucjonalna urzedu gminy
Kwestionariusz diagnostyczny
dla kryterium zarzadzania nr 18 — System zarzadzania projektami

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [¥],
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Stadium, dla ktérego
wymagane jest
Numer Warunek spetnienie warunku

warunku

2 | 3| 4|5

Przypisanie odpowiedzialno$ci za gromadzenie, przetwarzanie i upowszechnianie
18.1 informacji 0 mozliwosciach realizacji projektow zostato zatwierdzone w formie regulacii
wewnetrznej!95,

18.2 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, e urzad realizuje projekty.

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, Ze urzednicy odpowiedzialni za gromadzenie,

18.3 przetwarzanie i upowszechnianie informacji 0 mozliwosciach realizacji projektow

zostali przeszkoleni w tym zakresie%.

Istniejq przynajmniej 2 elementy systemu zarzadzania projektami, spo$rod:

* przypisanie odpowiedzialnosci za podejmowanie decyzji 0 wyborze projektéw do
realizacji, przygotowanie projektow, realizacje projektow,

18.4 * mechanizmy podejmowania decyzji o wyborze projektdw do realizacj, O

* reguly wytaniania i funkcjonowania zespotoéw projektowych,

* zasady monitorowania i oceny funkcjonowania systemu zarzadzania projektami,

oraz zostaly zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej.197.

O o|ad

185 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze urzad realizuje projekty stosujac m|
: przynajmniej 2 elementy systemu zarzadzania projektamif98.
186 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, Ze urzednicy zostali przeszkoleni w zakresie 0O

obowigzujacych w urzedzie regulacji dotyczacych systemu zarzadzania projektami’®9.

Istniejg wszystkie elementy systemu zarzadzania projektami, takie jak:

* przypisanie odpowiedzialnosci za podejmowanie decyzji 0 wyborze projektéw do
realizacji, przygotowanie projektow, realizacje projektow,

18.7 * mechanizmy podejmowania decyzji o wyborze projektdw do realizacj, O

* reguty wyfaniania i funkcjonowania zespotow projektowych,

* zasady monitorowania i oceny funkcjonowania systemu zarzadzania projektami,

oraz zostaly zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej200,

188 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, e urzad realizuje projekty stosujac wszystkie 0
' elementy systemu zarzadzania projektami201,
18.9 Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze urzednicg zostali przeszkoleni w zakresie O
: obowigzujacego systemu zarzadzania projektami202,
1810 Zostaty sformutowane zasady aktualizacji i doskonalenia systemu zarzadzania 0O

projektami oraz zostaty zatwierdzone w formie regulacji wewnetrznej203.

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, Ze przynajmniej niektére elementy
18.11 | systemu zarzadzania projektami zostaty zaktualizowane i udoskonalone zgodnie O
z obowigzujacymi zasadami204,

195 Np. formalnie zatwierdzony opis stanowiska, zawierajacy obowiazki zwiazane z gromadzeniem informacji o mozliwosciach realizacji
projektow.

196 Np. program i lista uczestnikow szkolenia, wpisy w formularzach ewidencji szkolen.

197 Np. zarzadzenie w sprawie zasad powotywania zespotow projektowych w urzedzie, uchwata lub zarzadzenie w sprawie kryteriow
wyboru projektéw do realizacji.

198 Np. pisemne uzasadnienie wyboru projektu do realizacji (w oparciu o formalnie obowiazujace kryteria).

199 Np. program i lista uczestnikow szkolenia, wpisy w formularzach ewidencji szkolen.

200 Np. zarzadzenie w sprawie trybu i kryteriow oceny realizowanych projektow, formalnie przyjete opisy stanowisk, zawierajace obowiazki
zwigzane z realizacjg projektow.

201 Np. notatka stuzbowa w sprawie oceny realizacji projektu, nawiazujaca do obowiazujacego zarzadzenia w sprawie trybu i kryteriow
oceny realizowanych projektéw, formalnie przyjete opisy stanowisk, zawierajace obowigzki zwigzane z realizacjg projektow.

202 Np. program i lista uczestnikéw szkolenia, wpisy w formularzach ewidencji szkolen.

203 Np. uchwata, zarzadzenie.

204 Np. nowe zarzadzenie w sprawie zasad powotywania zespotow projektowych w urzedzie, zaktualizowana lista komarek organizacyjnych,
ktére otrzymujg informacje o mozliwosciach realizacji projektow.



Obszar zarzadzania nr VIl - zarzgdzanie projektami

Prosze wpisac do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pél zakre-
Slonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkow dla kazdego stadium Reeld s;:‘e:::;rg::la\évizﬁnkow el
dla stadium 2 3
dla stadium 3 3
dla stadium 4 3
dla stadium 5 2

Proszg okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
woéwcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spelnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosz¢ o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU [
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OBSZAR ZARZADZANIA NR VIl - WSPOLPRACA MIEDZY JEDNOSTKAMI SAMORZADU TERYTORIALNEGO

Definicja obszaru wspoétpraca miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego

Obszar pt. wspdtpraca mi¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego rozumiany jest jako
inicjowanie, planowanie i realizacja przedsigwzie¢ we wspOtpracy z innymi jednostkami samorza-
du. Wspdlpraca nie jest celem a jedynie sposobem doskonalenia zarzadzania i rozwigzywania
probleméw lokalnych i regionalnych. Wspdtpraca migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego
moze odbywacé si¢ m.in. na ptaszczyZnie gospodarczej i spotecznej — w postaci realizacji wspolnych
przedsiewzig¢ spoteczno-gospodarczych, w sferze ustug publicznych, np. poprzez wspdlne §wiad-
czenie ustlug komunalnych czy administracyjnych, w obszarze zarzadzania projektami w postaci
wspdlnego ubiegania si¢ o Srodki pomocowe na realizacje r6znego rodzaju przedsiewzigé waznych
dla wspétpracujacych jednostek. Takie rozumienie obszaru oznacza, ze jego gtéwnym wyrdznikiem
jest realizacja projektow (przedsiewzigc) przy udziale wigcej niz jednej jednostki administracji
publicznej. Uwzgledniajac logike konstrukcji obszaréw zarzadzania w ramach PRI, obszar wspot-
pracy migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego jest rozumiany w sposob funkcjonalny, a wiec
jako realizacja wspdlnych przedsiewzi¢é, jedynie z ramowym okre§leniem przedmiotu tej wspot-
pracy. Nacisk polozony zostat zatem na stron¢ organizacyjna i formalng stosowanych form wspot-
pracy.

W ramach obszaru zarzadzania pt. wspotpraca migdzy jednostkami samorzadu terytorial-
nego sformutowano 1 kryterium zarzadzania, w obrebie ktorego dokonywana jest ocena poziomu
rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy:

—realizowanie przedsiewzig¢ we wspOtpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

Podstawowe pojecia stosowane w obszarze wspodtpraca miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego

Formy wspotpracy jednostek samorzadu terytorialnego — zwigzek komunalny, stowarzyszenie,
fundacja, realizacja przedsiewzig¢¢ na podstawie porozumienia, umowy, stosowanie instrumentéw
konsultacji.

Obszary wspélpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego — m.in.: ochrona $rodo-
wiska, oSwiata i edukacja, kultura, ochrona zdrowia, sport i rekreacja, wspotpraca migdzynarodo-
wa, turystyka, rozwdj gospodarczy, $wiadczenie usthug administracyjnych.

Zakresy wspétpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego — w Programie Rozwoju
Instytucjonalnego sformutowano nastepujace zakresy wspolpracy jednostek samorzadu terytorialnego:
— przygotowanie wniosku o dotacj¢ ze Srodkéw zewnetrznych (np. wniosku o dofinansowanie

inwestycji w zakresie ochrony §rodowiska, sluzacej gminom sasiadujacym),

— dostarczanie ustug (np. porozumienie o powierzeniu realizacji niektérych zadan administracyj-
nych gminy gminie sasiedniej),

— prowadzenie dziatafn informacyjno-promocyjnych (np. przygotowanie irealizacja programu
promocji dla gmin sasiadujacych, gmin z terenu powiatu, itp.),

— tworzenie instytucji otoczenia biznesu (np. powotanie agencji rozwoju regionalnego o zasiggu
ponadgminnym lub ponadpowiatowym, utworzenie inkubatora dla przedsiebiorcow z obszaru
sasiadujacych gmin),

— inwestycje w infrastrukture techniczng lub spoteczng (np. budowa wysypiska odpadéw — wspo6l-
nego dla gmin tworzacych zwigzek komunalny).
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Kryterium zarzadzania nr 19 - Realizowanie przedsiewzie¢ we wspétpracy z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego

W ramach kryterium zarzadzania nr 19 — realizowanie przedsiewzig¢ we wspolpracy z innymi

jednostkami samorzadu terytorialnego, ocenie podlegaja:

—  stopien zr6znicowania zakresow wspotpracy urzedu z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

— stosowanie regulacji wewnetrznych, okreSlajacych pozadane dla gminy formy oraz obszary
wspotpracy,

— zabezpieczanie kosztow realizacji wspdOlnych przedsigwzie¢ w budzecie oraz wieloletnich
planach finansowych,

— formulowanie oraz stosowanie zasad prowadzenia monitoringu realizacji wspdlnych przedsie-
wzied,

— formulowanie oraz stosowanie zasad dokonywania oceny i doskonalenia wewng¢trznych regula-
cji w zakresie wspOtpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 19 — Realizowanie przedsiewzie¢ we wspétpracy
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego

wspotpracy z innymi
jednostkami samorzadu
terytorialnego.

samorzadu
terytorialnego.

terytorialnego
przynajmniej w 1
zakresie, sposrod:

* przygotowanie
whniosku o dotacje
ze $rodkow
zewnetrznych,
dostarczanie ustug,
prowadzenie dziatan
informacyjno-
promocyjnych,
tworzenie instytucji
otoczenia biznesu,
inwestycje w
infrastrukture
techniczng lub
spoteczna.

Budzet roku biezacego
uwzglednia $rodki
finansowe na realizacje
przedsiewzie¢ we
wspotpracy z innymi
jednostkami samorzadu
terytorialnego.

terytorialnego
przynajmniej w 3
zakresach, sposréd:
® przygotowanie
whniosku o dotacje
ze $rodkow
zewnetrznych,
* dostarczanie ustug,
prowadzenie dziatan
informacyjno-
promocyjnych,
tworzenie instytucji
otoczenia biznesu,
inwestycje w
infrastrukture
techniczng lub
spoteczna.

Prowadzony

jest monitoring
przedsiewziet,
realizowanych przez
urzad we wspotpracy
z innymi jednostkami
samorzadu
terytorialnego zgodnie
z obowigzujacymi
zasadami.

Wieloletni plan
finansowy lub wieloletni
plan inwestycyjny
uwzglednia $rodki
finansowe na realizacje
przedsiewzie¢ we
wspotpracy z innymi
jednostkami samorzadu
terytorialnego.

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5
Urzad nie posiada Zostaty okreslone Urzad realizuje Urzad realizuje Stosowane regulacje
regulacji wewnetrznych | formy oraz obszary przedsigwziecia we przedsigwziecia we wewnetrzne w zakresie
dotyczacych zasad wspofpracy urzeduz | wspdtpracy z innymi wspotpracy z innymi wspotpracy z innymi
prowadzenia innymi jednostkami jednostkami samorzadu | jednostkami samorzadu | jednostkami samorzadu

terytorialnego zostaty
poddane ocenie oraz
udoskonalone zgodnie
z obowigzujacymi
zasadami.




Obszar zarzadzania nr VIII — wspéipraca miedzy jednostkami samorzgdu...

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 19 — Realizowanie przedsiewzie¢ we wspétpracy
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego

Zostaly okreSlone formy oraz obszary wspolpracy urze¢du z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego (np. udzial w stowarzyszeniach dzialajacych na rzecz rozwoju gospodarczego).
Urzad wspotpracuje z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w wielu zakresach, m.in.
dostarczaniu ustug, promocji, tworzeniu instytucji otoczenia biznesu, przy inwestycjach w infra-
strukture techniczng lub spoteczna i ubieganiu si¢ o dotacje ze Srodkéw zewnetrznych. Istniejg
oraz sg stosowane mechanizmy monitorowania przedsiewzi¢¢ realizowanych we wspotpracy
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego. Regulacje wewnetrzne w zakresie wspOtpracy
miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego poddawane sa okresowej ocenie, a na jej podsta-
wie dokonuje si¢ zmian w obowiazujacych regutach wspotpracy.

Kwestionariusz diagnostyczny
dla kryterium zarzadzania nr 19 — Realizowanie przedsiewzie¢ we wspotpracy
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafistwa urzedu spelniony, prosze zakreslié pole [XI,
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Stadium, dla ktérego
wymagane jest

Numer Warunek spetnienie warunku

warunku
2 3 4 5

191 Zostaty okreslone formy i obszary wspdtpracy urzedu z innymi jednostkami samorzadu 0O
) terytorialnego oraz zostaty przyjete w formie regulacji wewnetrznej205,

Istnieje dokumentacja przedsiewzigcia realizowanego we wspétpracy z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego przynajmniej w jednym zakresie, sposréd:
* przygotowanie wniosku o dotacje ze Srodkéw zewnetrznych,

19.2 * dostarczanie ustug, O
* prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych,

* tworzenie instytucji otoczenia biznesu,

* inwestycje w infrastrukture techniczng lub spoteczna.

Budzet roku biezacego, uwzgledniajacy $rodki finansowe na realizacje przedsiewzieé
19.3 we wspdtpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego zostat przyjety przez O
rade.

Istnieje dokumentacja przedsigwziec realizowanych we wspotpracy z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego przynajmniej w 3 zakresach, spo$rod
* przygotowanie wniosku o dotacje ze srodkow zewnetrznych,

194 * dostarczanie ustug, O
* prowadzenie dziatar informacyjno-promocyjnych,

* tworzenie instytucji otoczenia biznesu,

* inwestycje w infrastrukture techniczng lub spoteczng208,

Istnieja formalnie przyjete dokumenty, okre$lajace zasady prowadzenia monitoringu
19.5 przedsiewzie¢ realizowangch przez urzad we wspdtpracy z innymi jednostkami O
samorzadu terytorialnego207,

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze prowadzony jest monitoring przedsiewzie¢
19.6 realizowanych przez urzad we wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu O
terytorialnego zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Wieloletni plan finansowy lub wieloletni plan inwestycyjny, uwzgledniajacy $rodki
19.7 finansowe na realizacje przedsigwzie¢ we wspdtpracy z innymi jednostkami O
samorzadu terytorialnego zostat przyjety przez rade.
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Stadium, dla ktérego
wymagane jest
Numer Warunek spetnienie warunku

warunku

2 3 | 4|5

Zasady oceny oraz doskonalenia stosowanych regulacji wewnetrznych w zakresie
19.8 wspdtpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego zostaty przyjete w formie O
regulacji wewnetrznej208,

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzajg, ze stosowane regulacje wewnetrzne
19.9 | w zakresie wspdipracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego zostaty O
poddane ocenie i udoskonalone zgodnie z obowigzujacymi zasadami20®,

205 Np. uchwata rady o typach przedsiewzie¢ (np. wystepowanie z wnioskami o dofinansowanie realizacji inwestycji z zakresu ochrony
$rodowiska), dla realizacji ktérych upowaznia sig wéjta (burmistrza lub prezydenta) do nawiazywania wspétpracy z innymi jednostkami
samorzadu.

206 Np. porozumienie zawarte przez gmine z inna jednostka (lub jednostkami) samorzadu terytorialnego o realizowaniu wspolnych
przedsiewziec, statut zwigzku komunalnego, w ktérym jednym z czlonkéw jest gmina, notatka stuzbowa w sprawie oceny dziatan
informacyjno-promocyjnych dotyczacych wspélnego przedsiewziecia, uchwata rady w sprawie realizacji inwestycji (wspolnie z sasiednia,
jednostka samorzadu).

207 Np. zarzadzenie dotyczace sposobu monitorowania i oceny realizacji przedsiewziecia.

208 Np. zarzadzenie w sprawie corocznego przegladu obowiazujacych zasad prowadzenia wspétpracy miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego.

209 Np. poprzednie i nowe zarzadzenie w sprawie sposobu monitorowania | dokonywania oceny realizacji przedsiewzieé we wspdtpracy
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

Prosz¢ wpisa¢ do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pdl zakre-
$§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium i s;:jeai:ggcs:ramzrr:nkow el
dla stadium 2 1
dla stadium 3 2
dla stadium 4 4
dla stadium 5 2

Prosz¢ okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
wowcezas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU [ |




OBSZAR ZARZADZANIA NR IX - ETYKA | ZAPOBIEGANIE ZJAWISKOM KORUPCJI

Definicja obszaru etyka i zapobieganie zjawiskom korupcji

Pod pojeciem etyki rozumiemy normy moralne, ktére przektadaja ogdlne idealy iwartosci
przyjete przez spoteczefistwo na praktyke dnia codziennego. Z kolei, zjawisko korupcji rozumiane
jest jako naduzycie urzedu publicznego w celu uzyskania prywatnych korzysci. Obejmuje ono ptatne
faworyzowanie, nepotyzm, naduzycie kompetencji, wynikajacych z pelnionej funkcji, celem uzyska-
nia korzysci, przekupstwo, kradziez majatku publicznego lub §rodkéw publicznych, przestgpstwa
ksiegowe oraz ,,pranie brudnych pieniedzy”, pochodzacych z dziatafi korupcyjnych.

Kluczowym zadaniem administracji — mieszczacym si¢ w zakresie definiowanego obszaru — jest
budowanie etycznych postaw i zachowan urzednikéw publicznych. Jego istota polega na ustale-
niu norm, wzoréw dziatania, wprowadzeniu mechanizméw ich realizacji oraz kryteriéw oceny.
W szczegblnosci, obszar etyki i zapobiegania zjawiskom korupcji obejmuje takie elementy, jak:
standardy zachowan etycznych, katalogi zasad i wartoSci etycznych (np. kodeksy etyki), szczego-
towe procedury postgpowania (np. kodeksy postgpowania).

Wplyw etyki na zachowania urzednikéw jest spotecznie mierzalny i wyczuwalny. Uzewngtrznia
si¢ zarébwno w jakoSci ustug Swiadczonych przez administracje publiczna, jak 1w spotecznym
odbiorze pracy funkcjonariuszy publicznych.

W ramach obszaru zarzadzania pt. etyka i zapobieganie zjawiskom korupcji sformutowano 1
kryterium zarzadzania, w obrebie ktérego dokonywana jest ocena poziomu rozwoju instytucjonal-
nego urzedu gminy:

— ksztaltowanie postaw etycznych.

Podstawowe pojecia stosowane w obszarze etyka i zapobieganie zjawiskom korupcji

Standardy zachowan etycznych — sposdb postgpowania izachowania, zgodny z ogllnymi
regutami przyjetymi przez dane Srodowisko zawodowe, wynikajacy z powszechnie akceptowa-
nych zasad i wartosci etycznych (np. unikanie konfliktu intereséw, niewykorzystywanie stanowiska
stuzbowego do czerpania korzysci prywatnych, itp.).

Kodeks etyki — katalog standardéw zachowan etycznych, okreslajacych sposéb postgpowania
i zachowania pracownikow samorzadowych oraz wybieralnych przedstawicieli wtadz lokalnych.
Kodeks etyki jest jednym z podstawowych instrumentéw, stuzacych harmonizacji post¢powania
i postaw funkcjonariuszy publicznych z powszechnie uznawanymi zasadami i warto$ciami etycznymi.

Szczegbétowe procedury postepowania — procedury szczegétowo regulujace sposob realizacji
przez pracownikéw samorzadowych i wybieralnych przedstawicieli wladz lokalnych powierzonych
im zadan publicznych, szczegdlnie w obszarach podatnych na wystgpowanie zjawisk nieetycznych
(np. procedury przetargowe, zezwolenia, koncesje, itp.).

Kodeks postepowania — zbiér procedur postepowania, bazujacy na zasadach iwartoSciach
etycznych zawartych w kodeksie etyki, okreSlajacych sposob realizacji przez pracownikéw samorza-
dowych iwybieralnych przedstawicieli wladz lokalnych powierzonych im zadafi publicznych.
Dokument ten stanowi kodyfikacje procedur postepowania, wynikajacych zaréwno wprost z prze-
pis6w prawa, jak i wewnetrznych regulacji przyjetych w urzedzie. Procedury postgpowania moga
by¢ okreSlane réwniez w innych dokumentach, np. w przewodnikach.
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Kryterium zarzadzania nr 20 - Ksztaltowanie postaw etycznych

W ramach kryterium zarzadzania nr 20 — ksztaltowanie postaw etycznych, ocenie podlegaja:

— istnienie oraz stosowanie standardow zachowan etycznych radnych lub urzednikéw, ujetych,
np. w kodeksie etyki,

— istnienie oraz stosowanie szczegOtowych procedur postgpowania, ujetych, np. w formie
kodeksu postgpowania,

— szkolenie radnych i urzgdnikéw w zakresie stosowania standardéw zachowan etycznych oraz
szczegOtowych procedur postepowania,

— istnienie oraz stosowanie mechanizméw oceny i doskonalenia obowigzujacych standardéw
zachowan etycznych oraz szczeg6towych procedur postgpowania.

Stadia rozwoju instytucjonalnego
w ramach kryterium zarzadzania nr 20 — Ksztaltowanie postaw etycznych

Stadium 1 Stadium 2 Stadium 3 Stadium 4 Stadium 5

Nie zostaty Zostaty sformutowane | Istnieje oraz jest Zostaly okreslone Przynajmniej niektore
okreslone standardy oraz sg stosowane stosowany katalog oraz sg stosowane standardy zachowan
zachowan etycznych, | niektére standardy standardéw szczegotowe procedury | etycznych zostaty
obowigzujace zachowan etycznych, | zachowan etycznych | postepowania, ujete zaktualizowane oraz
urzednikow lub obowigzujace obowigzujgcych w formie, np. kodeksu | szczegdtowe procedury
radnych. urzednikow lub urzednikow lub postepowania, ktére postepowania zostaty

radnych oraz zostaty | radnych, opracowany | odnosza sie m.in. do: udoskonalone zgodnie

one zatwierdzonew | w formie, np. kodeksu | ® obowigzkow i z obowigzujacymi

postaci, np. uchwaly | etyki, ktory odnosi sie zachowar urzednikow | zasadami.

rady. m.in. do: oraz radnych wobec

* obowigzkéw obywateli,
i zachowan * ujawniania majatku

urzednikow oraz urzednikéw oraz
radnych samorzadu radnych,

wobec obywateli, * zapobiegania

* zapobiegania konfliktowi interesow,
konfliktowi * naduzywania wladzy,
interesow, * wykorzystywania

® przejrzystosci zasobow publicznych
dziatania, do celow prywatnych,

* bezstronnosci. * definiowania

zachowan, sytuacii
lub postepowania
naruszajacego
kodeks,

stosowania sankcji w
przypadku naruszenia
zapisow kodeksu,
zatrudnienia poza
stuzba publiczna,

Urzednicy i radni

sq szkoleni w

zakresie stosowania
obowigzujacych
standardéw zachowan
etycznych oraz
szczegdtowych procedur
postepowania.

Dokonuije sie

oceny skuteczno$ci
stosowanych
standardéw zachowan
etycznych oraz
szczegdtowych procedur
postepowania zgodnie

z obowigzujacymi

zasadami.




Obszar zarzadzania nr IX — etyka i zapobieganie zjawiskom korupcji

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego urzedu gminy
w ramach kryterium zarzadzania nr 20 — Ksztaltowanie postaw etycznych

Zostat przyjety kodeks etyki, bedacy katalogiem standardéw zachowan etycznych, obowiazujacy
radnych lub urzednikdw. Obowiazuja oraz sg egzekwowane szczegélowe procedury postepowania
radnych i urzednikéw, ujete, np. w formie kodeksu postepowania. Urzednicy i radni sa szkoleni
w zakresie stosowania standardéw zachowan etycznych oraz szczegétowych procedur postepo-
wania. Dokonuje si¢ cyklicznej oceny skutecznosci stosowanych procedur oraz, w uzasadnionych
przypadkach, postanowienia kodeksu etyki oraz kodeksu postepowania sa modyfikowane.

Kwestionariusz diagnostyczny
dla kryterium zarzadzania nr 20 — Ksztaltowanie postaw etycznych

Jezeli dany warunek jest w przypadku Pafnstwa urzedu spetniony, prosze zakresli¢ pole [X],
informujace ktérego stadium dany warunek dotyczy.

Stadium, dla ktérego

N wymagane jest
umer spetnienie warunku
Rl Warunek P
2 | 3| 4|5
20.1 Zostaty sformutowane niektore standardy zachowan etycznych, obowigzujace O

urzednikow lub radnych oraz zostaly one zatwierdzone w postaci, np. uchwaty rady210,

20.2 Standardy zachowan etycznych obowi%zujqce urzednikow lub radnych sg stosowane, O
' co potwierdza istniejaca dokumentacja?!".

Istnieje katalog standardéw zachowan etycznych obowigzujacych urzednikéw lub
radnych, opracowany w formie, np. kodeksu etyki, ktéry odnosi sie m.in. do:

* obowigzkéw i zachowan urzednikéw oraz radnych samorzadu wobec obywateli,
* zapobiegania konfliktowi interesow, 0

203 ® przejrzysto$ci dziatania,
® bezstronno$ci,
oraz zostat on zatwierdzony w postaci, np. uchwaty rady, a takze jest stosowany, co
potwierdza istniejaca dokumentacja?!2.
Zostaly okreslone szczegdtowe procedury postepowania, ujete w formie, np. kodeksu
postepowania, ktore odnosza sie m.in. do:
* obowigzkéw i zachowan urzednikéw oraz radnych samorzadu wobec obywateli,
* ujawniania majatku urzednikéw oraz radnych samorzadu,
* zapobiegania konfliktowi interesow,
204 naduzywania wiadzy, 0

* wykorzystywania zasobow publicznych do celéw prywatnych,

¢ definiowania zachowan, sytuacji lub postepowania naruszajacego kodeks,

* stosowania sankcji w przypadku naruszenia zapiséw kodeksu,

* zatrudnienia poza stuzbg publiczna,

oraz zostaty zatwierdzone w postaci, np. uchwaty rady, a takze sg stosowane, co
potwierdza istniejaca dokumentacja?3.

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze urzednicy i radni sg szkoleni w zakresie
20.5 stosowania obowigzujacych standardéw zachowan etycznych oraz szczegdtowych O
procedur postepowania2'4,

Istniejq zasady oceny skutecznosci obowigzujacych standardéw zachowan etycznych
20.6 i szczegdtowych procedur postepowania oraz zostaty formalnie zatwierdzone?'5. O
Ponadto sq stosowane, co potwierdza istniejaca dokumentacja?16.
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Stadium, dla ktérego
wymagane jest
Numer Warunek spetnienie warunku

warunku
2 3 4 5

Sformutowane zostaty zasady aktualizacji standardéw zachowan etycznych
20.7 i doskonalenia szczegdtowych ?rocedur postepowania oraz zostaty zatwierdzone O
w formie regulacji wewnetrznej2'7.

Istniejq dokumenty, ktére potwierdzaja, ze przynajmniej niektére standardy zachowan
20.8 etycznych zosta’g/ zaktualizowane oraz szczegdtowe procedury postepowania zostaty O
udoskonalone?'8,

210 Standard etyczny, np. w kodeksie etyki brzmi: pracownicy samorzadowi oraz radni dziatajg bezstronnie i bezinteresownie. Z kolei,
kodeks postepowania uscisla zapisy kodeksu etyki w nastepujacy sposéb: pracownicy samorzadowi nie uczestnicza w podejmowaniu
decyzji, naradach, opiniowaniu lub gtosowaniu w sprawach, w ktorych maja bezpo$redni lub posredni interes osobisty.

211 Np. pisemne upomnienie lub nagana, udzielona pracownikowi zgodnie z obowigzujacymi w urzedzie standardami zachowan etycznych.
212 Np. pisemne upomnienie lub nagana, udzielona pracownikowi zgodnie z postanowieniami obowigzujacego w urzedzie kodeksu etyki.
213 Np. udokumentowane przypadki stwierdzenia konfliktu interesow, dyscyplinarne zwolnienie z pracy w oparciu o stwierdzenie zachowania
niezgodnego z obowigzujacymi w urzedzie szczegtowymi procedurami postgpowania (kodeksem postepowania).

214 Np. program i lista uczestnikéw szkolenia.

215 Np. uchwata, zarzadzenie.

216 Np. zarzadzenie, rozdziat w obowigzujacym kodeksie etyki lub kodeksie postepowania o trybie dokonywania okresowej oceny
skutecznosci stosowanych standardéw zachowan etycznych oraz szczegdtowych procedur postepowania.

217 Np. zarzadzenie, rozdziat w obowiazujacym kodeksie etyki lub kodeksie postepowania o trybie aktualizacji i doskonalenia standardéw
etycznych oraz szczegbtowych procedur, uchwata rady o przeprowadzaniu na forum rady corocznych debat w sprawie skutecznosci
stosowania obowigzujgcego kodeksu etyki i kodeksu postepowania.

218 Np. poprzedni i nowy kodeks postepowania lub kodeks etyki.

Proszg¢ wpisa¢ do tabeli liczbe spetnionych dla kazdego stadium warunkéw (liczbe pdl zakre-
§lonych w ramach kazdego stadium).

Liczba mozliwych warunkéw dla kazdego stadium Uiz s%e;::;rg::lamzrr:nkow el
dla stadium 2 2
dla stadium 3 1
dla stadium 4 3
dla stadium 5 2

Prosze okresli¢ stadium rozwoju urzedu. Urzad znajduje si¢ w danym stadium rozwoju
wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe
warunki dla stadiéw poprzednich. Jezeli urzad nie spetnia wszystkich mozliwych warunkéw dla
stadium 2, prosze o wpisanie stadium rozwoju 1.

| STADIUM ROZWOJU I |




ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYNIKOW ANALIZY INSTYTUCJONALNEJ URZEDU GMINY

NAZWA UFZEAUL ..............oooooeeeeee e sesssess s ssssss s

Prosze zakresli¢ pola, odpowiadajace uzyskanym wynikom w ramach poszczegdlnych kryteriéw zarza-

dzania.

Obszar zarzadzania

Kryterium zarzadzania

Stadium rozwoju

2

3

4

|. Zarzadzanie strategiczne
i finansowe

1. Planowanie strategiczne

2. Perspektywiczna ocena sytuacji finansowej

3. Wieloletnie planowanie inwestycyjne

4. Roczne planowanie finansowe, monitorowanie
i ocena wykonania planéw

II. Organizacja i funkcjonowanie
urzedu

5. Podziat uprawnien decyzyjnych
i odpowiedzialnoci

6. Zarzadzanie procesami

7. Efektywno$¢ komunikacji wewnetrznej

lll. Zarzadzanie kadrami

8. System rekrutacji personelu

9. System oceny i awansowania pracownikéw

10. System szkolen i doskonalenia zawodowego

IV. Ustugi publiczne, w tym
komunalne

11. Standardy $wiadczenia ustug publicznych

12. Planowanie $wiadczenia ustug publicznych

13. Doskonalenie $wiadczenia ustug publicznych

V. Partycypacja spoteczna
i stymulowanie rozwoju spotecznego

14. Komunikacja i partycypacja spoteczna

15. Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi

16. Wspieranie inicjatyw spotecznych

VL. Stymulowanie rozwoju
gospodarczego

17. Program rozwoju gospodarczego

VII. Zarzadzanie projektami

18. System zarzadzania projektami

VIIl. Wspoétpraca miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego

19. Realizowanie przedsiewzig¢ we wspdtpracy
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego

IX. Etyka i zapobieganie zjawiskom
korupcji

20. Ksztaltowanie postaw etycznych




