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Publikacja Analiza instytucjonalna gminy powstata w ramach projektu Podniesienie
Jjakosci dziatania urzeddw i ustug dla mieszkaricow poprzez wdrozenie zaktualizo-
wanej Metody PRI w gminach i powiatach, realizowanego w ramach priorytetu V
Dobre rzgdzenie Programu Operacyjnego Kapitaf Ludzki (dziatanie 5.2. Wzmocnienie
potencjatu administracji samorzadowej, poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzgdza-
nia w administracji samorzadowej). Cel projektu zostat okreslony jako aktualizacja
metody Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI) oraz jej wdrozenie w jednost-
kach samorzadu terytorialnego biorgcych udziat w projekcie.

Pierwotnie metoda PRI zostafa opracowana i zweryfikowana jako element Programu
Rozwoju Instytucjonalnego — realizowanego w latach 2001-2004 przez konsorcjum
Canadian Urban Institute i Matopolskiej Szkoty Administracji Publicznej Akademii
Ekonomicznej w Krakowie (obecnie Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie), na
zlecenie Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji (MSWiA).

Projekt Podniesienie jakosci dziafania urzeddw i ustug dla mieszkancéw poprzez
wdrozenie zaktualizowanej Metody PRI w gminach i powiatach jest realizowany
przez konsorcjum w sktadzie:

* Mafopolska Szkofa Administracji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie (MSAP UEK, lider projektu);

* Zwigzek Gmin Wiejskich Rzeczypospolitej Polskiej (ZGW RP);

* 7wigzek Miast Polskich (ZMP);

* Zwigzek Powiatéw Polskich (ZPP).
Jednym z kluczowych czynnikéw stuzacych rozwojowi wspoélnot lokalnych jest
sprawna i efektywna administracja samorzgdowa, inicjujgca i wspierajgca dziatania
na rzecz poprawy jakosci zycia mieszkancdw oraz rozwoju lokalnego. Jednak, aby
samorzady mogty wypetnia¢ zadania w tym zakresie — na miare istniejacych i poja-
wiajacych sie potrzeb — konieczne jest wzmocnienie ich potencjatu instytucjonalne-
go. Pod pojeciem tym rozumie sie odpowiednie struktury organizacyjne i decyzyjne,
kompetentnych i sprawnych urzednikéw, procedury dziatania, mechanizmy zapew-
niajace wiasciwe wykorzystanie zasobdw, korzystanie z mechanizméw partnerstwa
oraz udziaf spotecznosci lokalnej w zarzadzaniu sprawami publicznymi. Odpowiedni
potencjat instytucjonalny pozwala jednostkom samorzadu terytorialnego $wiadczy¢

ustugi publiczne wysokiej jakosci oraz efektywnie wspierac rozwoj spoteczno-gospo-
darczy wspolnot lokalnych.

Zmiany zachodzace w sposobie dziatania samorzadéw i ich szeroko rozumianym
otoczeniu (takze prawnym) oraz kilkuletni okres petnego uczestnictwa w strukturach
europejskich pozwolity na nowo uksztattowac funkcjonalny podziat obszaréw oraz
kryteriow zarzadzania. Najwazniejsze z punktu widzenia potencjafu instytucjonalne-
go dziatania samorzgddw zostaty ujete w ramach nastepujgcych obszaréw:

1) Przywddztwo i strategia;

No

) Zarzadzanie zasobami i procesami;

w

) Zarzadzanie kapitatem ludzkim organizadji;

4) Partnerstwo;

5) Zarzadzanie ustugami publicznymi.

Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego obejmuje 3 fazy:

* analize poziomu rozwoju instytucjonalnego;

* planowanie usprawnien;

* wdrazanie oraz ocene realizacji usprawnien zarzadczych.

Analiza instytucjonalna gminy umozliwia dokonanie samooceny poziomu rozwoju

instytucjonalnego urzedu, a wiec realizacje pierwszego z trzech etapdw metody PRI.

Publikacja zostata przygotowana w celu upowszechnienia wérdd urzedéw gminy

metody analizy instytucjonalnej wypracowanej w ramach PRI. Opracowanie to za-

wiera informacje, ktére umozliwig zainteresowanym jednostkom dokonanie oceny

poziomu rozwoju instytucjonalnego. Publikacja sktada sie z czesci wprowadzajace;j,

informujacej o sposobie przeprowadzenia samooceny poziomu rozwoju instytucjo-

nalnego urzedu oraz czesci diagnostycznej. Niniejsze opracowanie zawiera:

1) terminy ogéine — wspdlne dla wszystkich kryteridw zarzgdzania;

2) opisy stanébw modelowych poziomu rozwoju instytucjonalnego oraz zakresy
kazdego z ocenianych zagadnien merytorycznych (tzw. kryteridw zarzgdzania);

3) podstawowe definicje dotyczace kazdego z kryteriéw zarzadzania;




*
EEE

T

“5.PRI

4) pieciostopniowe opisy stadiéw rozwoju instytucjonalnego dla ocenianych kryte-
riow w ramach pieciu obszaréw zarzadzania;

5) kwestionariusze diagnostyczne korespondujace z opisami stadiéw rozwoju insty-
tucjonalnego, stuzace okresleniu poziomu rozwoju instytugjonalnego jednostki.

Przydatnym narzedziem do analizy poziomu rozwoju instytucjonalnego jest aplikacja

komputerowa (dostepna na stronie internetowej: www.pri.msap.pl), pozwalajaca na

ustalenie stadiow rozwoju dla kazdego z kryteriéw zarzgdzania oraz przyjecie wstep-

nych zatozen dotyczacych planéw usprawnien/wdrozenia.

Peftny opis metody PRI zawiera poradnik dla samorzgdéw terytorialnych Rozwdj insty-

tugjonalny. Fazy planowania (w zakresie wyboru dziatan) oraz wdrazania (w zakresie

weryfikacji postepéw) sg wspierane poprzez publikacje Katalog narzedzi rozwoju in-

stytugjonalnego.

Niniejsza publikacja zostata przygotowana przez zespot autorski w sktadzie:

1) dr Marcin Zawicki (ekspert wiodacy, MSAP UEK);

dr Jarostaw Bober (kierownik projektu, MSAP UEK);

)
3) dr Stanistaw Mazur (ekspert, MSAP UEK);
4) dr Ambrozy Mitus (ekspert, MSAP UEK);
5) dr Tomasz Potkanski (ekspert, ZMP);
6) Pawet Tomczak (ekspert, ZGW RP);
7) Bohdan Turowski (ekspert, MSAP UEK);

8) Marek Wojcik (ekspert, ZPP).

Istotnym wsparciem dla zespotu autorskiego byty konsultacje przeprowadzone z prak-
tykami i ekspertami samorzadowymi, w gronie ktdérych znaleZli sie: Jan Bereza (UM
Krzeszowice), Maciej Kaczmarek (UMiG Murowana Goslina), Grzegorz Kubalski (ZPP),
Matgorzata Ornoch-Tabedzka (UM Puszczykowo), Anna Pawfowska (UM Czestocho-
wa), Jerzy Zelichowski (UM Sochaczew).

Weryfikacja prezentowanych w publikacji rozwigzan zostata dokonana w ramach prze-
prowadzonych analiz instytucjonalnych w samorzadach biorgcych udziat w projekcie

Analiza instytucjonalna gminy

Podniesienie jakosci dziafania urzedéw i ustug dla mieszkaricow poprzez wdrozenie
zaktualizowanej Metody PRI w gminach i powiatach, a mianowicie:
* gminach: Brzesko, Czestochowa, |zabelin, Morawica, Murowana Goslina, Nowo-
solna, Parzeczew, Puszczykowo, Raciechowice, Sochaczew, Wieliszew i Zbojna;
* oraz powiatach: aleksandrowskim, opatowskim, $widnickim, $wieckim, wabrze-
skim i wroctawskim.

Jarostaw Bober
Marcin Zawicki

. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  s—



—— ()D)Szary i kryteria zarzadzania dla gminy

2 OBSZARY | KRYTERIA ZARZADZANIA DLA GMINY

W ponizszej tabeli przedstawiono zestawienie obszaréw i kryteriéw zarzadzania dla
gminy. Kryteria te sg przedmiotem szczegétowe] charakterystyki w dalszej, zasadni-
Czej czedci tego opracowania.

Tabela 1. Zestawienie obszaréw i kryteriow zarzadzania dla gminy

OBSZAR ZARZADZANIA/KRYTERIUM ZARZADZANIA

. Przywddztwo i strategia

Kryterium nr 1. Przywddztwo
Kryterium nr 2. Zarzadzanie strategiczne

Il. Zarzadzanie zasobami i procesami

Kryterium nr 3. Zarzadzanie finansami

Kryterium nr 4. Zarzadzanie mieniem

Kryterium nr 5.  Zarzadzanie przestrzenig

Kryterium nr 6.  Zarzadzanie technologiami informacyjnymi
Kryterium nr 7.  Zarzgdzanie procesami

Kryterium nr 8.  Zarzgdzanie projektami

IIl. Zarzadzanie kapitatem ludzkim organizacji

Kryterium nr9. Planowanie, rekrutacja i selekcja
Kryterium nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie
Kryterium nr 11. Doskonalenie zawodowe

Kryterium nr 12. Etyka

[V. Partnerstwo

Kryterium nr 13. Komunikacja spoteczna i partnerstwo publiczno-spoteczne
Kryterium nr 14. Partnerstwo publiczno-publiczne
Kryterium nr 15. Wspoéfpraca z przedsiebiorcami
i partnerstwo publiczno-prywatne
V. Zarzadzanie ustugami publicznymi

Kryterium nr 16. Ustugi administracyjne

Kryterium nr 17. Ustugi spoteczne

Kryterium nr 18. Ustugi techniczne

Kryterium nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego
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3 INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA ANALIZY INSTYTUCJONALNE)

1)

Analiza instytucjonalna gminy jest przeprowadzana za pomocg kwestionariu-
szy diagnostycznych. Rezultatem analizy instytucjonalnej gminy jest okresle-
nie stadium rozwoju instytucjonalnego gminy.

Ocena poziomu rozwoju instytucjonalnego jest dokonywana indywidualnie dla
kazdego zdefiniowanego zakresu merytorycznego dziatalnosci gminy, ktéry nosi
nazwe kryterium zarzadzania. Przyktadowymi kryteriami zarzadzania sq: za-
rzadzanie strategiczne, zarzadzanie procesami, ustugi administracyjne.

Poziom rozwoju instytucjonalnego gminy w 5 obszarach zarzadzania mierzo-
ny jest za pomocg 19 kryteridw zarzgdzania. Na przykiad kryteria nr: 9. Pla-
nowanie, rekrutacja i selekcja; 10. Motywowanie, ocena i awansowanie; 11.
Doskonalenie zawodowe oraz 12. Etyka, sktadajg sie na obszar zarzadzania
kapitatem ludzkim organizadji.

Kazde z kryteriéw zarzgdzania zawiera opis 5 stadiow rozwoju instytucjo-
nalnego gminy. Stadium 1 oznacza, ze w gminie stosuje sie procedury lub
narzedzia zarzadzania w zakresie nie wykraczajagcym poza wymogi przepisow
prawa powszechnie obowigzujacego na obszarze cafego kraju. Stadia od 2 do
5 wskazujg na coraz wyzszy poziom rozwoju. Stadia rozwoju instytucjonalnego
od 1 do 5 obrazujg potencjalng $ciezke rozwoju instytucjonalnego gminy.
Analiza instytucjonalna pozwala okresli¢, w ktérym stadium rozwoju instytu-
cjonalnego w ramach kazdego kryterium zarzadzania znajduje sie gmina oraz
jakie zadania muszg zostac podjete w celu podniesienia jej potencjafu instytu-
cjonalnego.

Kryteria zarzadzania zostaty przygotowane w oparciu o zasade kumulagji. Za-
sada ta oznacza, ze osiggniecie wyzszego stadium rozwoju wymaga spetnie-
nia wszystkich warunkéw dla tego stadium, jak réwniez wszystkich warunkéw
okreslonych dla stadiéw poprzedzajgcych. Wyjatkiem jest stadium 1, dla ktore-
go przyjeto zafozenie, ze jest osiggalne dla wszystkich gmin. W zwigzku z po-
wyzszym warunki dla stadium 1 nie podlegaja weryfikacji.

Zgodnie z przyjetg metodg, gmina moze zostac sklasyfikowana odpowiednio:

w stadium 2 — gdy spetnia wszystkie warunki okreslone dla stadium 2;

w stadium 3 — gdy spetnia wszystkie warunki okreslone 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 3 i 2;

w stadium 5 — gdy spetnia wszystkie warunki okreslone dla stadium 5 oraz
wszystkie warunki okreslone dla stadiow 4, 3 i 2.

Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego gminy zawiera opis wzor-
cowego stanu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kazdego kryterium
zarzadzania. Stan modelowy jest syntezg warunkéw wymaganych dla poszcze-
gdlnych stadiéw oraz charakteryzuje gmine zarzadzang i zorganizowang w spo-
s6b optymalny, ktéry nawigzuje do najlepszych wzorcow.

Warunki dla kazdego stadium w ramach poszczegélnych kryteriéw zarzadza-
nia znajduja sie w kwestionariuszach diagnostycznych. Ocena poziomu rozwo-
ju instytucjonalnego gminy jest dokonywana poprzez samoocene czy warunki
okreslone dla kazdego stadium w ramach danego kryterium zarzadzania sg
spefnione.

10) Kwestionariusze sg wypetniane przez pracownika lub zespét pracownikéw sa-

morzadu gminnego, dysponujacych wiedzg o zarzadzaniu w gminie w ramach
poszczegolnych kryteridw zarzadzania lub zajmujacych stanowiska, ktére po-
zwalaja im te wiedze uzyskac.

11) Warunki zawarte w kwestionariuszach diagnostycznych zostaly sformutowane

W sposob, ktéry umozliwia udzielenie jednoznacznych odpowiedzi TAK wow-
czas, gdy gmina spetnia okreslony warunek oraz NIE, kiedy warunek ten nie
jest spetniony. W przypadku, kiedy nie jest mozliwe jednoznaczne stwierdzenie
czy dany warunek zostat spefniony, o wyborze wtasciwej odpowiedzi decyduje
opinia, co do ktérej osiggnieto konsensus w drodze dyskusji wsréd cztonkdw
zespotu przeprowadzajgcego analize lub opinia dominujgca w tym zespole.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)



—— |NStrukcja przeprowadzania analizy instytucjonalne]

12) Jezeli gmina spetnia okreslony warunek nalezy zakresli¢ pole [, informujace,

STADIUM

ktorego stadium dany warunek dotyczy:

WARUNEK

HEnR

2b) Zostata okreslona odpowiedzialno$¢ za prawidfowy
przebieg proceséw kluczowych.

13) Pojecia wazne dla przedmiotu analizy w ramach kazdego kryterium zarzadzania
zostaty zdefiniowane w czesci opisowej poszczegélnych kryteridw.

14) W przypadku warunkéw, ktére zawierajg kilka elementéw, np.:

STADIUM

| stabum |
WARUNEK
S

2a) Istnieje strategia rozwoju gminy, przygotowana
przy udziale partneréw spotecznych i podmiotéw
gospodarczych, ktéra zawiera:

* misje lub wizje,
* cele strategiczne,
e cele szczegéfowe lub zadania.

[

warunek jest spetniony wytacznie wtedy, gdy wszystkie elementy warunku sg
spefnione, a wiec strategia zawiera:
* misje lub wizje,
oraz
* cele strategiczne,
oraz
* cele szczegotowe lub zadania.

15) Okreslenie stadium rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach poszczegolnych
kryteriow oceny odbywa sie na podstawie warunkdéw, ktére w gminie sg spet-
nione (pola zakre$lone):

23 ]4]5]

[]
[]

[]

16) Do tabeli znajdujacej sie ponizej kwestionariusza nalezy wpisac liczbe spetnio-
nych warunkéw dla kazdego stadium (zgodnie z zakre$leniami):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

2 2 2
3 2 2
4 2 1
5 3 1

®*
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17) Gmina znajduje sie w danym stadium rozwoju wéwczas, gdy spefnia wszyst-
kie mozliwe warunki dla danego stadium oraz wszystkie mozliwe warunki dla
stadiow poprzedzajgcych. W omawianym przykfadzie gmina znajduje sie w 3
stadium rozwoju instytucjonalnego, poniewaz spetnia:

2 warunki z 2 mozliwych dla stadium 2;
2 warunki z 2 mozliwych dla stadium 3;
1 warunek z 2 mozliwych dla stadium 4;
1 warunek z 3 mozliwych dla stadium 5.

STADIUM ROZWOJU 3

18) Jezeli gmina nie spefnia wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, znaj-
duje sie w 1 stadium rozwoju instytucjonalnego.

—————————————————————. - ANAlIZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
12



— [0rMIiNY 0g0INe

4 TERMINY OGOLNE

Prawo powszechnie obowiazujace — Zrodfami powszechnie obowigzujgcego
prawa Rzeczypospolitej Polskiej s3: Konstytucja, ustawy, ratyfikowane umowy mie-
dzynarodowe, rozporzadzenia oraz akty prawa miejscowego na obszarze dziatania
organdw, ktdre je ustanowity (art. 87 Konstytucji RP z dnia 2 kwietnia 1997 r.).
W metodzie Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI) z zakresu pojecia ,, prawo
powszechnie obowigzujgce” wytgczono akty prawa miejscowego, ktérych wydanie
(ustanowienie) jest fakultatywne.

Akty prawa wewnetrznego — akty prawne kierowane do podmiotéw podlegtych
organizacyjnie (np. jednostek organizacyjnych), okreslajace, np. szczegétowy sposob
postepowania w danego rodzaju sprawach. Akty prawa wewnetrznego moga mie¢
charakter wykonawczy (wydawane na podstawie upowaznienia) albo samoistny
(wydawane na podstawie przepiséw kompetencyjnych).

Inne akty wewnetrzne — akty (dokumenty) sporzadzane i wydawane celem spraw-
niejszego zarzadzania w administracji samorzgdowej (np. wytyczne, okélniki, in-
strukcje, opinie).

Procedura — obowigzujgcy w jednostce samorzadu terytorialnego sposéb realizadji
okreslonego zadania lub ich grup; zafatwiania sprawy administracyjnej; stosowania
narzedzia zarzadzania, jego oceny, aktualizacji lub doskonalenia.

Jednostki organizacyjne gminy — jednostki, ktérych gmina jest wtascicielem lub
posiada uprawnienia decyzyjne w ich strukturach. Sg to zaréwno jednostki organi-
zacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej (jednostki budzetowe, samorzadowe
zaktady budzetowe), jak i osoby prawne (np. instytucje kultury), ktére w szczegélno-
sci wykonujg zadania o charakterze uzytecznosci publicznej.

Ustuga publiczna — to pojedyncza ustuga polegajaca na dostarczaniu okreslonego
dobra, np. biezace utrzymanie nawierzchni drég, zimowe utrzymanie budynkéw,
wywdz odpaddw komunalnych, udzielanie $wiadczen z pomocy spotecznej. Efek-
tywne zarzadzanie ustugami publicznymi zwieksza ich dostepno$¢ oraz poprawia
jakos¢. Dokonuje sie to m.in. poprzez planowanie swiadczenia ustug publicznych
i stosowanie standardow ustug publicznych.

W zakresie ustug publicznych nalezy dazy¢ do:

e poprawy jakosci Swiadczenia ustug przez jednostke samorzadowsa;

* optymalizacji kosztow jednostkowych i ogdlnych swiadczenia ustug.

Ocena ustug publicznych powinna by¢ dokonywana pod katem:

* wydajnosci — okresla stosunek poniesionych nakfadéw (kosztéw) do uzyska-
nych korzysci;

* skutecznosci — okresla stopient zadowolenia odbiorcy ustugi;

» dostepnosci — okresla dostep do ustugi przez odbiorcéw ustugi (dostep zaréw-
no w sensie fizycznym, jak i finansowym).

Monitoring — systematyczne $ledzenie oraz analiza jakosciowych i ilosciowych

zmian badanych wielkosci, majgca na celu pozyskanie informadji dotyczacych stop-

nia realizacji zadan i osiggnietych celéw oraz ich ewentualng modyfikacje (aktuali-

zacje, doskonalenie).

Cykliczna ocena efektéw dziatalnosci — warunek kazdorazowo obecny w sta-
dium 4, ktérego spefnienie wymaga dokonywania periodycznej oceny wszystkich
procedur i narzedzi stosowanych w ramach danego kryterium zarzadzania oraz efek-
tow ich stosowania. Ocena jest dokonywana na podstawie wynikéw monitoringu.

Cykliczna ocena efektéw dziatalnosci oraz wykorzystanie jej wynikéw
w celu doskonalenia zarzadzania — warunek kazdorazowo obecny w stadium
5, ktérego spetnienie wymaga, poza dokonywaniem stosownej oceny, réwniez wy-
korzystania wynikéw sporzgdzonych ocen w praktyce zarzadzania jednostkg samo-
rzadu terytorialnego.

Benchmarking — warunek kazdorazowo obecny w stadium 5, ktéry oznacza ciggty
i systematyczng metode poréwnywania (analiza poréwnawcza) wynikéw wiasnej dzia-
falnosdi (realizacji zadan publicznych) z dziatalnoscig innych podmiotéw, ktére mozna
uznac za wzér. Benchmarking to poszukiwanie najlepszych praktyk (wzorcéw), innowa-
cyjnych rozwigzan (pomystéw) i skutecznych procedur. Benchmarking umozliwia popra-
we zadowolenia klientdw ustug publicznych; prowadzi do doskonalenia proceséw (pro-
cedur); przyczynia sie do zwiekszenia efektywnosci podejmowanych dziafan; pomaga
w wyznaczeniu celéw i kierunkéw rozwoju oraz stwarza potrzebe ciggtej poprawy.

13
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5 OBSZAR ZARZADZANIA 1. PRZYWODZTWO | STRATEGIA

9.1. Kryterium zarzadzania nr 1.
Przywodztwo

9.1.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 1. Przywodztwo

Opis stanu modelowego:

Kierownictwo urzedu inicjuje dziatania z zakresu doskonalenia zarzadzania gming,
stuzgce m.in. mobilizowaniu pracownikéw oraz poprawie komunikacji wewnetrz-
nej w urzedzie. Prowadzone sg badania satysfakdji i opinii pracownikéw urzedu na
temat réznych aspektow pracy w urzedzie, a ich wyniki s wykorzystywane do po-
prawy jakosci zarzadzania oraz oceny okresowej pracownikéw. Partnerzy zewnetrzni
wigczani s3 w proces planowania i realizacji strategii rozwoju gminy. Prowadzona
jest wspotpraca miedzynarodowa. Dokonuije sie okresowej oceny efektow w zakresie
osiggania celow strategii oraz doskonalenia zarzgdzania gming. Wdrazane sg zasa-
dy ,dobrego rzadzenia”, a mieszkancéw informuije sie o ich efektach. Kierownictwo
urzedu promuje w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy nowoczesng kultu-
re organizacyjng. Wyniki cyklicznych badan zadowolenia klientéw ustug publicznych
oraz badan satysfakgji pracownikéw urzedu i kluczowych jednostek organizacyjnych
gminy sa wykorzystywane przez kierownictwo urzedu dla doskonalenia zarzadzania
gming. Kierownictwo urzedu poszukuje najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarza-
dzania gming oraz wykorzystuje je w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

Zakres kryterium:

Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium

zarzadzania Przywddztwo jest:

1) inicjowanie przez kierownictwo urzedu dziatan z zakresu doskonalenia zarza-
dzania gming oraz formutowania kierunkdéw jej rozwoju;

2) podejmowanie przez kierownictwo urzedu dziataf na rzecz mobilizowania pra-
cownikéw i poprawy komunikacji wewnetrznej w urzedzie;

3) prowadzenie, z inicjatywy kierownictwa urzedu, monitoringu zamierzen i dzia-
fan partneréw zewnetrznych w celu okreslenia mozliwosci wspétpracy;

4) stosowanie przez kierownictwo urzedu praktyk publicznego doceniania indywi-
dualnych i zespotowych sukcesow zawodowych pracownikdw;

5) eksponowanie przez kierownictwo urzedu misji i celéw strategicznych gminy;

6) prowadzenie przez kierownictwo urzedu rozmoéw z partnerami zewnetrznymi na
temat podejmowania wspdlnych projektéw stuzacych realizaji strategii rozwoju
gminy;

7) analizowanie przez kierownictwo urzedu mozliwosci wspéfpracy miedzyna-
rodowej w celu realizacji strategii rozwoju gminy i podniesienia jakosci zycia
mieszkancow:;

8) prowadzenie badania satysfakgji i opinii pracownikéw urzedu na temat réznych
aspektow pracy w urzedzie oraz ich wykorzystywanie w celu poprawy jakosci
zarzadzania, jak réwniez oceny okresowej pracownikdw;

9) wigczanie przez kierownictwo urzedu partneréw zewnetrznych w proces plano-
wania i realizacji strategii rozwoju gminy;

10) przygotowywanie, z inicjatywy kierownictwa urzedu, projektéw z udziatem
partnerow zewnetrznych, stuzgcych realizacji strategii rozwoju gminy;

11) nawigzywanie przez kierownictwo urzedu wspétpracy miedzynarodoweyj;

12) dokonywanie przez kierownictwo urzedu okresowej oceny stopnia osiggania
celéw strategii oraz doskonalenia zarzgdzania gming;

13) wdrazanie przez kierownictwo urzedu zasad ,dobrego rzadzenia” i informowa-
nie mieszkancow o efektach ich stosowania;

14) promowanie w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy kultury organiza-
cyjnej, ktdrg charakteryzuja, m.in. orientacja na jakos¢ ustug, praca zespotowa,
delegowanie kompetencji i odpowiedzialnosci;

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)



15) prowadzenie cyklicznych badan zadowolenia klientéw ustug publicznych oraz ba-
dan satysfakcji pracownikdw urzedu i kluczowych jednostek organizacyjnych gminy,
jak rowniez wykorzystywanie ich wynikéw do doskonalenia zarzgdzania gming;

16) doskonalenie kompetencji kierownictwa urzedu w zakresie zarzadzania gming;

17) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie przywodztwa oraz ich wyko-
rzystywanie w celu doskonalenia zarzadzania gmina.

9.1.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 1. Przywddztwo

1) Przywédztwo — zdolno$¢ wptywania na zachowania innych podmiotéw, ma-
jaca oparcie w autorytecie organu wiadzy panstwowej (samorzgdowej) i osoby
pefnigcej funkcje organu, a warunkujaca skuteczng realizacje okreslonych celéw

(wizji). Przywodztwo to motywowanie, inspirowanie i wyzwalanie w podmio-
tach zapatu do dziatania oraz nadawanie kierunku tym dziataniom.

2) Partnerzy zewnetrzni — inne jednostki samorzadu terytorialnego, przedsie-
biorcy oraz organizacje pozarzagdowe i spoteczne.

3) Dobre rzadzenie — trafne identyfikowanie i skuteczne rozwigzywanie proble-
méw spotecznych przez organy wiadzy publicznej, przy udziale interesariuszy.
Do najwazniejszych wymiaréw dobrego rzgdzenia nalezg: demokratyczne pan-
stwo prawne, przejrzystosc, rozliczalnos¢, partycypacja, spofeczna inkluzja oraz
skutecznosc i efektywnosc,

4) Kierownictwo urzedu — zesp6t ztozony z wéjta (burmistrza, prezydenta mia-
sta), jego zastepcy (zastepcow), sekretarza i skarbnika gminy oraz kadry kie-
rowniczej $redniego szczebla (kierownicy lub dyrektorzy wydziatéw i podlegtych
jednostek organizacyjnych). Kierownictwo urzedu ma realny wptyw na ksztatto-
wanie postaw pracownikéw oraz budowanie kultury organizacyjnej w urzedzie
i podlegtych jednostkach organizacyjnych.

5)

Badania satysfakcji i opinii pracownikéw urzedu — jedna z form komuni-
kacji miedzy kierownictwem urzedu a pracownikami. Badania s przeprowadza-
ne w celu: uzyskania informacji od pracownikéw na temat ich poczucia samore-
alizacji i rozwoju kariery zawodowej w urzedzie, zbadania poziomu identyfikacji
z urzedem, motywadji do pracy i rozwoju zawodowego, postrzegania kultury
organizacyjnej oraz oceny efektywnosci komunikacji wewnetrznej. Badania po-
winny by¢ przeprowadzane cyklicznie (optymalnie nie rzadziej niz raz na 2 lata)
i odpowiada¢ na pytania charakteryzujace kulture organizacyjng. Przeprowa-
dzajac badania nalezy dazy¢ do zapewnienia poréwnywalnosci wynikdw badan
w kolejnych latach.

Badania zadowolenia klientéw ustug publicznych — badania prowadzo-
ne w odniesieniu do konkretnego rodzaju i zakresu ustug, tak aby odbiorca
(klient) mogt precyzyjnie wyrazi¢ swoja opinie. Badania te moga dotyczy¢ np.
ustug opiekuniczych dla 0séb chorych lub niesamodzielnych, oceny funkcjo-
nowania szkoty, oceny pracy bibliotek, centréw kultury czy komunikacji miej-
skiej. Badania sg wykonywane, zgodnie z metodyka badan spotecznych, przez
pracownikow wiasnych, wolontariuszy, ekspertdw zewnetrznych lub wyspe-
cjalizowang jednostke. Wyniki tych badan stuzg doskonaleniu zarzadzania
ustugami w danej jednostce samorzadu terytorialnego. Badania powinny by¢
przeprowadzane cyklicznie (optymalnie nie rzadziej niz raz na 2 lata). Przepro-
wadzajac badania nalezy dazy¢ do zapewnienia poréwnywalnosci wynikow
badan w kolejnych latach.
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9.1.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 1. Przywodztwo

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

Kierownictwo ) Kierownictwo ) Kierownictwo urzedu 4a) Prowadzi sie badania satysfakcji ~ 6a) Kierownictwo urzedu wdraza zasady ,dobrego rzadzenia” w urzedzie
urzedu inicjuje urzedu podejmuje stosu1e praktyke i opinii pracownikéw urzedu i informuje mieszkancow o efektach ich stosowania.

dziafania dziatania na rzecz publicznego doceniania nt. réznych aspektéw pracy 6b) Kierownictwo urzedu promuje w urzedzie i jednostkach organizacyjnych
zzakresu mobilizowania indywidualnych w urzedzie. gminy nowoczesng kulture organizacyjna, ktéra charakteryzuja:
doskonalenia pracownikéw i zespofowych 4b) Wyniki tych bada sg « orientacja na jakosé ustug

zarzadzania i poprawy sukcesow zawodowych wykorzystywane przez o . > S

gming oraz komunikadji pracownikow. Kierownictwo urzedu do * zyczliwos¢ w relacjach miedzy pracownikami i dzielenie sie wiedza,
bierze udziat . wewnetrznej, 3b) W wypowiedziach poprawy jakosci zarzadzania * dobra komunikacja i wspétdziatanie miedzy

w formufowaniu np. poprzez kierownictwa urzedu oraz wplywaja na ocene wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,

kierunkow
rozwoju gminy.

organizowanie
okresowych zebran
pracownikéw

urzedu, wydziatéw,

mozna znalez¢
odniesienia do misji

i celéw strategicznych

rozwoju gminy.

strategii rozwoju gminy

i podniesienia jakosci
zycia mieszkancow.

okresowg pracownikéw.

4c) Kierownictwo urzedu wigcza

16

partnerdw zewnetrznych
w proces planowania i realizadji

doskonalenia zarzadzania
gming.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  s—

atmosfera wzajemnego zaufania,
praca zespofowa,
delegowanie kompetendji i odpowiedzialnosci,

jedno§tek . 3¢) Kierownictwo strategii rozwoju gminy. : yvspleranlle.mnowacyjnosa_pracowr.uko_\{v
organizacyjnych . o . . i otwartosci na doskonalenie organizacji,
gminy. urzedu prowadzi 4d) Z inicjatywy kierownictwa N T .
o rozmowy z partnerami urzedu przygotowano co * wspieranie pracov_vnlkoyv przez.przefozonych w trudnych

2b) Z'lmCJa'Q_’WY zewnetrznymi na temat najmniej kilka projektow sytuacjach decyzyjnych i rozwoju zawodowym.
kierownictwa podejmowania wspolnych z udziatem partnerow 6¢) Wspotpraca zagraniczna gminy wspomaga realizacje strategii jej
urzt%dud projektow stuzacych zewnetrznych stuzacych realizadji rozwoju oraz sprzyja podniesieniu jakosci zycia mieszkaicéw gminy.
jF::rgtV\rI:or?i(:ging rea!lzaql strategil rozwoju strategii rozwoju gminy. 7) Prowadzone sg cykliczne badania zadowolenia klientow ustug
Jamierzet i diafa gminy. 4e) Kierownictwo urzedu nawiazato publicznych oraz badania satysfakcji pracownikéw urzedu i kluczowych
partneréw 3d) KlerownlctV\{o . wspotprace miedzynarodowa. jednostek organizacyjnych gminy, a ich wyniki sg wykorzystywane przez
zewnetrznych urze_:(_iu apa_hzule’ 5) Kierownictwo urzedu dokonuje kierownictwo urzedu w celu doskonalenia zarzadzania gmina.
w celu okreélenia m.oz(;lwosa svspofpracy okresowej oceny efektow 8) Kierownictwo urzedu doskonali wiasne kompetencje w zakresie
mozliwosci TVISeIZuy?:::I?z:c\{\iIeJ wiasnej dziatalnosci w zakresie zarzadzania gming poprzez:
wspoétpracy. ) osiggania celéw strategii oraz * poréwnywanie wiasnych osiggnie¢ menedzerskich

do osiggnie¢ kierownictwa innych urzedéw,

adaptowanie i wdrazanie metod zarzadzania stosowanych
przez najlepszych kierownikéw z innych urzedéw.
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9.1.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium

zarzadzania nr 1. Przywddztwo

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

WARUNEK

2a) Kierownictwo urzedu podejmuje dziatania na rzecz
mobilizowania pracownikéw i poprawy komunikadji
wewnetrznej, np. poprzez organizowanie okreso-
wych zebran pracownikéw urzedu, wydziatow, jed-
nostek organizacyjnych gminy.

2b) Z inicatywy kierownictwa urzedu prowadzony jest
monitoring zamierzen i dziatan partneréw zewnetrz-
nych w celu okre$lenia mozliwosci wspétpracy.

3a) Kierownictwo urzedu stosuje praktyke publicznego
doceniania indywidualnych i zespotowych sukce-
sow zawodowych pracownikdw.

3b) W wypowiedziach kierownictwa urzedu mozna
znalez¢ odniesienia do misji i celéw strategicznych
rozwoju gminy.

3c) Kierownictwo urzedu prowadzi rozmowy z partne-
rami zewnetrznymi na temat podejmowania wspél-
nych projektéw stuzacych realizacji strategii rozwoju
gminy.

STADIUM

HEna

[l

[

WARUNEK

3d) Kierownictwo urzedu analizuje mozliwosci wspét-
pracy miedzynarodowej w celu realizacji strategii
rozwoju gminy i podniesienia jakosci zycia miesz-
kancow.

43) Prowadzi sie badania satysfakgji i opinii pracowni-
kéw urzedu nt. réznych aspektéw pracy w urzedzie.

4b) Wyniki tych badan sg wykorzystywane przez kie-
rownictwo urzedu do poprawy jakosci zarzadzania
oraz wptywajg na ocene okresowg pracownikow.

4¢) Kierownictwo urzedu wigcza partneréw zewnetrz-
nych w proces planowania i realizacji strategii roz-
woju gminy.

4d) Z inicjatywy kierownictwa urzedu przygotowano
co najmniej kilka projektéw z udziatem partneréw
zewnetrznych stuzacych realizacji strategii rozwoju

gminy.
4e) Kierownictwo urzedu nawigzato wspdtprace mie-
dzynarodowa.

5) Kierownictwo urzedu dokonuje okresowej oceny
efektéw wiasnej dziatalnosci w zakresie osiggania ce-
l6w strategii oraz doskonalenia zarzadzania gmina.

6a) Kierownictwo urzedu wdraza zasady ,dobrego rza-
dzenia” w urzedzie i informuje mieszkaficow o efek-
tach ich stosowania.
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WARUNEK

lll- ll--

60)

b) Kierownictwo urzedu promuje w urzedzie i jednost-
kach organizacyjnych gminy nowoczesng kulture
organizacyjng, ktdrg charakteryzuja:

orientacja na jakos¢ ustug,

zyczliwos¢ w relacjach miedzy pracownikami i dzie-
lenie sie wiedza,

dobra komunikacja i wspétdziatanie miedzy wy-
dziatami i jednostkami organizacyjnymi,

atmosfera wzajemnego zaufania,

praca zespofowa,

delegowanie kompetendji i odpowiedzialnosdi,

wspieranie innowacyjnosci pracownikéw i otwarto-
$ci na doskonalenie organizadji,

wspieranie pracownikéw przez przetozonych

w trudnych sytuacjach decyzyjnych i rozwoju
zawodowym.

Wspotpraca zagraniczna gminy wspomaga realiza-
Cje strategii jej rozwoju oraz sprzyja podniesieniu
jakosci zycia mieszkancow gminy.

Prowadzone s3 cykliczne badania zadowolenia
klientéw ustug publicznych oraz badania satysfakdji
pracownikéw urzedu i kluczowych jednostek orga-
nizacyjnych gminy, a ich wyniki sg wykorzystywane
przez kierownictwo urzedu w celu doskonalenia za-
rzagdzania gming.

Kierownictwo urzedu doskonali wtasne kompeten-

Cje w zakresie zarzadzania gming poprzez:
* poréwnywanie wiasnych osiggnie¢ menedzerskich

do osiggniec kierownictwa innych urzeddw, D
* adaptowanie i wdrazanie metod zarzadzania stoso-

wanych przez najlepszych kierownikéw z innych

urzedow.

[] Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

2

u A W N
Ul O

Nalezy okredli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych. Jezeli gmina nie spetnia
wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisa¢ stadium rozwoju 1:

u STADIUM ROZWOJU  [ES e

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—



—— ()hSzar zarzgdzania |. Przywddztwo i strategia

9.2. Kryterium zarzadzania nr 2.
Zarzadzanie strategiczne

9.2.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 2. Zarzadzanie strategiczne

Opis stanu modelowego:

Gmina posiada i realizuje strategie rozwoju, spefniajacg podstawowe wymogi me-
rytoryczne. Gmina przyjeta réwniez plany operacyjne, w ktérych zostaty okreslo-
ne szczegbtowe mechanizmy osiggania celéw strategicznych gminy. W budzecie
gminy, wieloletnim planie finansowym i wieloletnim planie inwestycyjnym zostaty
ujete $rodki na realizacje zadan, a takze wynikajgcych ze strategii i planéw opera-
cyjnych zadan wieloletnich. Mieszkancy gminy s informowani o postepie i rezul-
tatach wdrazania strategii i planow operacyjnych. Gmina wypracowata procedure
monitorowania strategii, na podstawie ktérej jest prowadzony monitoring strategii
i planéw operacyjnych. Gmina dokonuje cyklicznej oceny efektéw wdrazania strate-
gii i zadan z niej wynikajacych, a wyniki tej oceny stuza aktualizacji strategii. Gmina
przygotowuje prognozy zjawisk spoteczno-ekonomicznych dotyczacych gminy i jej
otoczenia. Prowadzi réwniez analizy zagrozen dla realizadji strategii oraz badania
jakosci zycia w gminie. Wszystkie dziafania, jakie gmina podejmuje w dziedzinie
zarzadzania strategicznego s przedmiotem oceny, a wnioski z tych ocen stuzg do-
skonaleniu polityki gminy oraz stosowanych w jej ramach narzedzi i procedur. Gmina
korzysta z metod benchmarkingu, czego przejawem jest poszukiwanie najlepszych
rozwigzan w dziedzinie zarzgdzania strategicznego oraz ich adaptacja do potrzeb
i mozliwosci gminy.
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Zakres kryterium:
Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Zarzgdzanie strategiczne jest:

1) posiadanie i realizacja przez gmine strategii jej rozwoju;

2) uwzglednienie w budzecie roku biezacego srodkéw na realizacje strategii;

3) posiadanie planéw operacyjnych obejmujgcych wszystkie cele strategii;

4) realizowanie zadan okreslonych w planach operacyjnych;

5) posiadanie procedur monitorowania strategii;

6) informowanie mieszkancéw o realizacji zadan wynikajacych ze strategii;

7) uwzglednienie srodkdw na realizacje wieloletnich zadan strategicznych w wie-

loletnim planie finansowym lub wieloletnim planie inwestycyjnym;
8) monitorowanie i ocena realizacji strategii i planéw operacyjnych;

9) aktualizowanie strategii i planéw operacyjnych w oparciu o wyniki ich monito-
ringu i okresowej oceny;

10) sporzadzanie prognozy zjawisk spofeczno-ekonomicznych dotyczacych gminy
i jej otoczenia, analizy zagrozen dla realizacji strategii oraz wykorzystywanie ich
wynikéw w celu aktualizacji strategii i plandéw operacyjnych;

11) prowadzenie badan jakosci zycia w gminie;

12) prowadzenie cyklicznej oceny efektéw dziatalnosci, narzedzi i procedur oraz do-
skonalenie polityki i instrumentarium zarzadzania strategicznego;

13) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzadzania strategicznego
oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia wtasnej dziatalnosci (bench-
marking).
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9.2.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 2. Zarzadzanie strategiczne

Strategia rozwoju gminy — dfugookresowy plan rozwoju gminy zawierajacy
uwarunkowania, cele, zadania i kierunki jej rozwoju (wizja i misja gminy). Strategia
rozwoju gminy jest opracowywana przy wspétudziale partneréw spotecznych i go-
spodarczych (przedsiebiorcow). Strategia rozwoju gminy podlega cyklicznej ocenie
i aktualizacji, a na tej podstawie dokonuje sie modyfikacji planéw operacyjnych oraz
wieloletnich plandw inwestycyjnych.

Wizja rozwoju gminy — obraz przysztego stanu gminy, bedacy wyobrazeniem
pozadanej przysztosci. Wizja powinna zawierac syntetyczny opis dazen i aspiragji
spotecznosci lokalnej, opracowany przy wspoétudziale mieszkancow oraz ich repre-
zentantow.

Misja gminy — opisuje mandat danej gminy do realizacji jej wizji rozwoju oraz
nadrzedne wartosci (zasady), jakimi bedzie sie ona kierowa¢ podejmujgc dziafania
na rzecz realizadji wizji. Misja to syntetyczny opis sposobu postepowania w celu
realizacji wizji rozwoju gminy.

Plany operacyjne — zawieraja opis sposobu osiggniecia celéw szczegétowych (lub
realizacji zadan) okreslonych w strategii rozwoju gminy. Plany operacyjne zawierajg
przede wszystkim: opis zadan oraz oczekiwane rezultaty realizacji tych zadan; wska-
zanie komaorek organizacyjnych nadzorujgcych realizacje plandw (lub zadan w ramach
plandw); wysokos¢ nakltadéw osobowych, rzeczowych i finansowych wymaganych
do realizacji zadan w ramach planéw oraz harmonogram realizacji zadan. Role pla-
néw operacyjnych petnig réwniez sporzgdzane na podstawie przepiséw ustaw gmin-
ne programy i plany sektorowe, ktére winny byc¢ spojne ze strategig rozwoju gminy.

Ustawowo przewidziane programy i plany sektorowe — dokumenty progra-
mowe okre$lajgce szczegdtowa polityke gminy w danym sektorze. Mogg petnic role
planéw operacyjnych, spojnych ze strategig rozwoju gminy. W wiekszosci przypad-
kéw ich posiadanie jest obligatoryjne. Do katalogu programéw i planéw sektoro-
wych naleza:

1) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
2) miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego;

3) gminny program ochrony $rodowiska;

4) gminny plan gospodarki odpadami;

5) program gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

6) zafozenia do planu zaopatrzenia w ciepfo, energie elektryczng i paliwa gazowe

(lub sam plan);

7) gminna strategia rozwigzywania problemoéw spotecznych;

8) gminny program wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmio-
tami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

9) gminny plan zarzadzania kryzysowego;

10) gminny program opieki nad zabytkami;

11) gminny program rozwigzywania probleméw alkoholowych;

12) wieloletni plan rozwoju i modemnizacji urzagdzen wodociggowych i kanalizacyj-
nych;

13) gminny plan rozwoju sieci drogowej;

14) gminny program usuwania i unieszkodliwiania odpadéw zawierajgcych azbest.

Sporzadzanie (stanowienie) niektdrych programéw i planéw jest fakultatywne, albo
nieuzasadnione merytorycznie (np. program gospodarowania mieszkaniowym zaso-
bem gminy nie jest przygotowywany, gdy gmina nie posiada takiego zasobu).
Wskazniki realizacji — mierniki liczbowe lub jakosciowe stuzgce do oceny poste-
pow i efektow realizacji plandw operacyjnych.

System monitoringu realizacji strategii — catosciowy i uporzagdkowany uktad
podmiotéw oraz zasad (reguf), majacy za cel (przedmiot) systematyczne sledze-
nie oraz jakosciowg i ilosciowg analize zmian badanych wielkosci. W odniesieniu
do strategii rozwoju gminy sprowadza sie do zbierania i przetwarzania informacji
w celu dokonywania okresowej oceny postepu i skutkéw realizadji strategii. W me-
todzie PRI przyjeto, ze system monringu realizacji strategii obejmuje co najmniej:

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)



1) komitet ds. monitoringu realizadji strategii (ztozony z przedstawicieli samorzadu
i partneréw spotecznych);

2) zasady pozyskiwania uwag i wnioskéw partneréw spofecznych w sprawach do-
tyczacych realizadji strategii;
3) zestaw wskaznikoéw stuzacych monitorowaniu i ocenie realizacji strategii.

Mechanizmy aktualizacji strategii — obowigzujacy w urzedzie tryb przeprowa-
dzania aktualizacji strategii rozwoju gminy.

Badania jakosci zycia mieszkancoéw gminy — sg narzedziem diagnozy i moni-
torowania istotnych aspektéw zycia w gminie (w tym takze oceny najwazniejszych
ustug) oraz formg konsultacji z mieszkancami. Zgromadzone w wyniku badania in-
formacje pozwalajg wiadzom samorzadowym lepiej zrozumiec potrzeby i oczekiwa-
nia mieszkancow gminy (dzielnicy, sofectwa). Badania jakosci zycia sg przeprowa-
dzane w formie badania ankietowego (zgodnie z metodykg badan spotecznych), co
najmniej raz na 2-4 lata, aby sledzic¢ trend zmian opinii mieszkancow.
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9.2.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 2. Zarzadzanie strategiczne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1)

Gmina

podejmuje gminy, przygotowana
dziatania przy udziale

w zakresie partneréw spotecznych
planowania i podmiotéw

i zarzadzania gospodarczych, ktora
strategicznego zawiera:

zgodnie .
z wymogami
okreslonymi
przez przepisy
powszechnie
obowiazujacego
prawa.

misje lub wizje,
* cele strategiczne,

* cele szczegotowe
lub zadania.

2b) Srodki finansowe na
realizacje strategii
zostaty uwzglednione
w budzecie roku
biezacego.

2¢) Strategia jest
realizowana.

a) Istnieje strategia rozwoju  3a) Istnieja plany operacyjne

obejmujace wszystkie cele
przyjete w strategii, ktére
okreslaja:

* zadania oraz oczekiwane
rezultaty ich realizacji,

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

* wysokos¢ naktadow
(finansowych i rzeczowych)
wymaganych dla realizacji
zadan w ramach plandw,

* harmonogram realizacji planéw,

* wskazniki realizacji.

3b) Zadania okreslone w planach

operacyjnych sa realizowane.

3¢) Zostata przyjeta procedura

monitoringu realizacji strategii.

3d) Informacja o realizacji zadan

wynikajacych ze strategii jest
powszechnie dostepna dla
mieszkancow.

4a) Srodki finansowe na realizacje
zadan wieloletnich zawartych
w strategii (i/lub planach
operacyjnych) zostaty
uwzglednione w wieloletnim
planie finansowym
lub wieloletnim planie
inwestycyjnym.

4b) Prowadzony jest monitoring

oraz okresowa ocena realizadji
strategii i planéw operacyjnych.

4c) Wyniki monitoringu i okresowej

oceny realizacji strategii i planéw
operacyjnych sa wykorzystywane
w celu aktualizacji strategii

i planéw operacyjnych.
Przeprowadzana jest cykliczna
ocena efektéw dziafalnosci

w dziedzinie zarzadzania
strategicznego oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych
w tym zakresie.

6a) Sporzadzane s prognozy zjawisk spofeczno-

ekonomicznych dotyczace gminy i jej otoczenia oraz analizy
ewentualnych zagrozen dla realizacji strategii rozwoju
gminy (analiza ryzyka), a ich wyniki sq wykorzystywane

w celu aktualizacji strategii i planow operacyjnych.

6b) Prowadzone s cykliczne badania jakosci zycia w gminie,

8)

a ich wyniki s wykorzystywane w celu aktualizacji
strategii i planéw operacyjnych.

Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw dziatalnosci
w dziedzinie zarzadzania strategicznego oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, a wyniki
oceny sg wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw
zarzadzania strategicznego.

Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie zarzadzania
strategicznego poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan
organizacyjnych i efektow dziatalnosci do osiggniec innych
jednostek samorzadu terytorialnego, wykorzystujac

w tym celu m.in. nastepujace metody: PRI, CAF, EFQM,

 adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych

przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—
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9.2.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 2. Zarzadzanie strategiczne

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

WARUNEK

2a) Istnieje strategia rozwoju gminy, przygotowana
przy udziale partneréw spotecznych i podmiotéw
gospodarczych, ktéra zawiera:

* misje lub wizje,
* cele strategiczne,
* cele szczegétowe lub zadania.

2b) Srodki finansowe na realizacje strategii zostaty
uwzglednione w budzecie roku biezacego.

20) Strategia jest realizowana.

3a) Istniejg plany operacyjne obejmujace wszystkie cele
przyjete w strategii, ktdre okreslaja:
* zadania oraz oczekiwane rezultaty ich realizadji,

* komérki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje
plandw (lub zadan w ramach planéw),

* wysokos¢ nakladéw (finansowych i rzeczowych)
wymaganych dla realizacji zadan w ramach planéw,

* harmonogram realizacji planéw,
* wskazniki realizacji.

STADIUM

(2031405

L]

WARUNEK

3b) Zadania okreslone w planach operacyjnych sg
realizowane.

3c) Zostata przyjeta procedura monitoringu realizacji
strategii.

3d) Informacja o realizacji zadan wynikajgcych ze stra-
tegii jest powszechnie dostepna dla mieszkancow.

4a) Srodki finansowe na realizacje zadan wieloletnich
zawartych w strategii (i/lub planach operacyjnych)
zostaty uwzglednione w wieloletnim planie finan-
sowym lub wieloletnim planie inwestycyjnym.

4b) Prowadzony jest monitoring oraz okresowa ocena
realizacji strategii i planéw operacyjnych.

4¢) Wyniki monitoringu i okresowej oceny realizacji
strategii i plandw operacyjnych sq wykorzystywane
w celu aktualizacji strategii i planéw operacyjnych.

5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
dziafalnosci w dziedzinie zarzadzania strategiczne-
go oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowa-
nych w tym zakresie.
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Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
STADIUM ) , . .
WARUNEK pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

HEnEH

WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPENIONE
STADIUM DLA STADIUM DLA STADIUM

6a) Sporzadzane sa prognozy zjawisk spoteczno-ekono-

micznych dotyczace gminy i jej otoczenia oraz ana- ) 3
lizy ewentualnych zagrozen dla realizacji strategii []
rozwoju gminy (analiza ryzyka), a ich wyniki sg wy- : 5
korzystywane w celu aktualizadji strategii i planéw 4 4
operacyjnych. 5 4
6b) Prowadzone s3 cykliczne badania jakosci Zycia
w gminie, a ich wyniki sq wykorzystywane w celu [] Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
aktualizacji strategii i planow operacyjnych. woju wowczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
7) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow dzia- wszystkie mozliwe warunki dla stadiow poprzedzajacych. Jezeli gmina nie spefnia
falnosci w dziedzinie zarzadzania strategicznego wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisac stadium rozwoju 1:

oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych [] STADIUM ROZWOJU
w tym zakresie, a wyniki oceny sg wykorzystywane ~ — SSaaslbtshatleamm—m— o
do doskonalenia mechanizméw zarzadzania strate-
gicznego.
8) Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w dziedzinie za-

rzadzania strategicznego poprzez:

* prowadzenie systematycznych poréwnar rozwigzan
organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do osiggniec

innych jednostek samorzadu terytorialnego, wy- []
korzystujgc w tym celu m.in. nastepujgce metody:
PRI, CAF, EFQM,

* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

—————————————————————. - ANAlIZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
24
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6 OBSZAR ZARZADZANIA 1I. ZARZADZANIE ZASOBAMI | PROCESAMI

6.1. Kryterium zarzadzania nr 3.
Zarzadzanie finansami

6.1.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 3. Zarzadzanie finansami

Opis stanu modelowego:

Gmina przygotowuje prognozy dotyczace dochoddw i wydatkdw. Zarzadzanie finansami
odbywa sie w oparciu o dokumenty wieloletniego planowania finansowego. Ponadto
sporzadzony zostat wieloletni plan inwestycyjny, ktérego horyzont czasowy jest spoj-
ny z wieloletnig prognozg finansowa. Plan ten zostat opracowany w oparciu 0 wnioski
inwestycyjne, a kryteria stuzace do hierarchizacji zadan inwestycyjnych zostaty ustalone
w wyniku konsultaji spotecznych. Gmina stosujac budzet zadaniowy, dokonuje corocz-
nej aktualizacji dokumentéw wieloletniego planowania finansowego. Proces aktualizadji
tych dokumentéw odbywa sie zgodnie z uprzednio przyjetymi zasadami, przy udziale
spotecznosci lokalnej. Dokonywana jest aktualizacja wieloletniej prognozy finansowej.
Ponadto corocznie sporzadzana jest retrospektywna analiza efektow realizacji budzetu
zadaniowego, a wnioski z niej wynikajace stuzg doskonaleniu zasad zarzadzania finanso-
wego. Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektow zarzadzania finansami oraz narze-
dzi i procedur stosowanych w tym zakresie. Wyniki tej oceny sg wykorzystywane w celu
doskonalenia mechanizméw zarzadzania finansami. Gmina poszukuije najlepszych roz-
wigzan w dziedzinie zarzadzania finansami oraz wykorzystuje je w celu doskonalenia
podejmowanych dziatan.

Zakres kryterium:
Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Zarzadzanie finansami jest:

1) posiadanie wieloletniego planu inwestycyjnego w horyzoncie minimum
3-letnim;

2) posiadanie, sporzadzonej nie pozniej niz w pofowie roku poprzedzajacego, pro-
gnozy dochodéw obejmujacej co najmniej kolejny rok budzetowy;

3) posiadanie 5-letniej prognozy finansowej sporzadzonej w oparciu o analize
trendow z co najmniej 3 ostatnich lat, skorygowanej o wptyw czynnikéw nie-
przewidywalnych;

4)  posiadanie wieloletniego planu inwestycyjnego, ktérego horyzont czasowy pokrywa
sie z horyzontem wieloletniej prognozy finansowej, z ktdra jest uzgodniony;

5) zarzadzanie finansami w oparciu o budzet zadaniowy obejmujacy wydatki in-
westycyjne, przy wykorzystaniu corocznie aktualizowanych dokumentéw wielo-
letniego planowania finansowego;

6) dokonywanie na potrzeby aktualizaji corocznych poréwnan ustalen dokumentéw
planistycznych z uzyskanym wynikiem, celem wprowadzenia stosownych korekt;

7) aktualizowanie dokumentéw wieloletniego planowania finansowego, odbywa-
jace sie w z gdry ustalonych terminach, zgodnie z uprzednio przyjetym trybem
prac angazujgcym spofecznos¢ lokalng;

8) dokonywanie cyklicznej oceny efektéw dziatalnosci w dziedzinie zarzgdzania
finansami oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie;

9) aktualizowanie wieloletniej prognozy finansowej opartej o sporzagdzone analizy
dotyczace okreslenia optymalnych zrédet dochodéw i przychodéw, w szczegdl-
nosci analizy modelu systemu podatkéw i optat lokalnych oraz analizy kosztow
pozyskania srodkéw zwrotnych z réznych zrodet;

10) sporzgdzanie retrospektywnej analizy skutkéw funkcjonowania budzetu zada-
niowego;

11) przeprowadzanie cyklicznej oceny efektéw dziatalnosci w dziedzinie zarzadza-
nia finansami oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie;
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12) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzgdzania finansami oraz
ich wykorzystywanie w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

6.1.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 3. Zarzadzanie finansami

Wieloletni plan inwestycyjny (WPI) — dokument okreslajgcy catos¢ zamierzen
inwestycyjnych (zadan) danej jednostki samorzadu terytorialnego w perspektywie
kilku lat. Istotnymi cechami WPI jest koherentno$¢ ze strategig rozwoju gminy oraz
hierarchizacja inwestycji wg uprzednio wybranych priorytetéw, tak aby przy zafozo-
nych srodkach finansowych osiggna¢ maksymalizacje korzysci. Kazda planowana
inwestycja zawiera co najmniej: podstawowg charakterystyke (zakres rzeczowy),
termin realizacji oraz planowane nakfady ze wskazaniem Zrédet finansowania.

Wieloletnia prognoza finansowa — prognoza realistyczna, obejmujgca co naj-
mniej dochody i wydatki biezgce; dochody i wydatki majatkowe; wynik budzetu;
sposdb sfinansowania deficytu albo przeznaczenie nadwyzki; przychody i rozchody;
kwote diugu i sposéb sfinansowania spfaty dtugu; objasnienia przyjetych wartosci
(art. 226 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych). Wieloletnia
prognoza finansowa odrebnie dla kazdego przedsiewziecia (programu, projektu, za-
dania) okredla: jego nazwe i cel; jednostke organizacyjng odpowiedzialng za realiza-
Cje; okres realizadji i faczne nakfady finansowe; limity wydatkéw w poszczegolnych
latach oraz limit zobowiazan. Wieloletnia prognoza finansowa obejmuije okres roku
budzetowego oraz co najmniej trzech kolejnych lat. Okres objety wieloletnig progno-
z3 finansowa nie moze by¢ krétszy niz okres, na jaki przyjeto limity wydatkow.

Budzet zadaniowy gminy — prezentacja dochodéw i wydatkéw oraz przychodéw
i rozchodow w rozbiciu na poszczegolne zadania natozone na jednostke samorzadu
terytorialnego. W ramach budzetu zadaniowego kazde zadanie ma wskazany za-
mierzony cel (stan obecny i potrzeby); dziatania (zadania), ktére muszg by¢ podjete;
podmioty, odpowiedzialne za ich realizacje; terminy ich realizacji; Zzrédta finansowa-
nia oraz wskazniki stuzace ocenie uzyskanych efektéw. Budzet zadaniowy skfada

sie z budzetu inwestycyjnego (plan zadan wieloletnich) oraz budzetu operacyjnego
(plan zadan biezacych). Przy konstruowaniu budzetu zadaniowego istotng role od-
grywaja konsultacje spoteczne, majace utatwi¢ wybor zadan do wykonania na tle
catoksztattu dziatalnosci gminy. Ze wzgledu na swojg konstrukcje budzet zadaniowy
zapewnia wieksza przejrzystosc i efektywnos¢ wydatkowania srodkéw publicznych.

Sredni koszt jednostkowy realizacji zadan inwestycyjnych — wyznaczany dla
poszczegdlnych kategorii inwestydji stosunek poniesionych wydatkéw do wiasciwej
jednostki miary, np. koszt wykonania 1 mb kanalizaji grawitacyjnej, wykonania
1 mb wodociggu, 1 m? powierzchni obiektu uzytecznosci publicznej. W zaleznosci
od liczby wykonywanych inwestycji konieczne jest wiasciwe wyznaczanie kategorii
inwestycji — tak aby uzyskiwany wynik byt poprawny z punktu widzenia metodologii
statystyki (w szczegélnosci, aby byt uzyskany na podstawie dostatecznie jednorod-
nej i duzej probki statystycznej).

Naktady finansowo-rzeczowe potrzebne do realizacji zadan biezacych
— nakfady finansowe (bezposrednie zuzycie zasobéw pienieznych) i rzeczowe (zu-
zywane zasoby niepieniezne, w uogdlnieniu réwniez nakfad pracy pracownikdw)
poniesione na wykonanie jednostkowej ustugi Swiadczonej w ramach dziatalnosci
biezacej, np. wydanie decyzji administracyjnej okreslonego typu.

Parametry dynamiki wieloletniej prognozy finansowej — parametry okresla-
jace zmiennos¢ podstawowych parametrow budzetu jednostki samorzadu terytorial-
nego (np. dochodéw ogdtem, dochodéw biezgcych, wydatkéw ogétem, wydatkéw
inwestycyjnych, zadtuzenia) z roku na rok lub w perspektywie wieloletniej.
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6.1.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 3. Zarzadzanie finansami

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

4) Zarzadzanie finansami w gminie

) Zarzadzanie
finansami

w gminie jest
prowadzone
zgodnie

z wymogami
okreslonymi
przez przepisy
powszechnie
obowiazujacego
prawa.

— ()h)Szar zarzadzania l. Zarzadzanie zasobami i procesami

2) W ramach zarzadzania

finansami w gminie
sporzadzane sq
podstawowe

prognozy dotyczace
dochodow i wydatkow,
a w szczegolnosci:

sporzadzony

zostat wieloletni

plan inwestycyjny

w horyzoncie minimum
3-letnim, obejmujacy

0 najmniej opis
kazdego zadania i jego
szacunkowy koszt,
sporzadzono nie
pozniej niz w pofowie
roku poprzedzajacego
prognoze dochoddw
obejmujaca co najmniej
kolejny rok budzetowy.

3) Zarzadzanie finansami

W gminie opiera sie
na dokumentach
wieloletniego
planowania finansowego,
a w szczegolnosci:

sporzadzona zostata
5-letnia prognoza
finansowa w oparciu

0 analize trenddw z co
najmniej 3 ostatnich
lat, skorygowana

o wplyw czynnikéw
nieprzewidywalnych,
sporzadzony zostat
wieloletni plan
inwestycyjny, ktérego
horyzont czasowy
pokrywa sie z horyzontem
wieloletniej prognozy
finansowej, z ktorg jest
uzgodniony; plan zostat
opracowany w oparciu
o whnioski inwestycyjne,
za$ kryteria stuzace do
hierarchizacji zadan
inwestycyjnych zostaty
ustalone w wyniku
konsultacji spotecznych.

opiera sie na budzecie
zadaniowym obejmujacym
wydatki inwestycyjne, przy
wykorzystaniu corocznie
aktualizowanych dokumentéw
wieloletniego planowania
finansowego oraz:

na potrzeby aktualizacji
dokonywane jest coroczne
poréwnanie ustalen
dokumentéw planistycznych
z uzyskanym wynikiem, celem
ustalenia niezbednych korekt,

coroczna aktualizacja
dokumentéw wieloletniego
planowania finansowego
odbywa sie w ustalonych

z gory terminach, zgodnie
z uprzednio przyjetym
trybem prac angazujgcym
spotecznosc lokalna.
Przeprowadzana jest cykliczna
ocena efektéw dziatalnosci
w dziedzinie zarzadzania
finansami oraz wszystkich

narzedzi i procedur stosowanych

w tym zakresie.

6a) Zarzadzanie finansami w gminie opiera sie na budzecie zadaniowym

opracowywanym w petnym zakresie przy wykorzystaniu corocznie
aktualizowanych dokumentéw wieloletniego planowania
finansowego oraz aktualizacja wieloletniej prognozy finansowej
oparta jest o sporzadzone, jako odrebne dokumenty, analizy
dotyczace okreslenia optymalnych zrédet dochodéw i przychodéw,
w szczegolnosci analizy modelu systemu podatkéw i opfat lokalnych
oraz analizy kosztéw pozyskania srodkéw zwrotnych z réznych
Zrédet.

6b) Corocznie sporzadzana jest retrospektywna analiza skutkow

funkcjonowania budzetu zadaniowego, a wnioski z niej stuza
doskonaleniu zaréwno zasad budzetowania, jak i sposobu
realizacji poszczegdlnych zadan.

Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow dziatalnosci

w dziedzinie zarzadzania finansami oraz wszystkich narzedzi
i procedur stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny sg
wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw zarzadzania
finansami.

Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie zarzadzania
finansami poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan
organizacyjnych i efektow dziatalnosci do osiggniec innych
jednostek samorzadu terytorialnego, z wykorzystaniem
trzech kategorii wskaznikow: srednie koszty jednostkowych
realizacji zadan inwestycyjnych, nakfady finansowo-
rzeczowe potrzebne do realizacji zadan biezacych,
parametry dynamiki wieloletniej prognozy finansowej,

adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez
najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.
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6.1.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium

zarzadzania nr 3. Zarzadzanie finansami

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole [XI:

WARUNEK

2)

W ramach zarzadzania finansami w gminie sporza-

dzane s podstawowe prognozy dotyczace docho-

déw i wydatkdéw, a w szczegéInosci:

sporzadzony zostat wieloletni plan inwestycyjny w ho-
ryzoncie minimum 3-letnim, obejmujacy co najmnie; D
opis kazdego zadania i jego szacunkowy koszt,

sporzadzono nie pozniej niz w pofowie roku po-
przedzajacego prognoze dochodéw obejmujaca co
najmniej kolejny rok budzetowy.

Zarzadzanie finansami w gminie opiera sie na do-
kumentach wieloletniego planowania finansowego,
a w szczegolnosci:

sporzadzona zostafa 5-letnia prognoza finanso-
wa w oparciu o analize trendéw z co najmniej 3
ostatnich lat, skorygowana o wptyw czynnikéw
nieprzewidywalnych, ]
sporzadzony zostat wieloletni plan inwestycyjny,
ktérego horyzont czasowy pokrywa sie z horyzon-
tem wieloletniej prognozy finansowej, z ktora jest
uzgodniony; plan zostat opracowany w oparciu

o0 wnioski inwestycyjne, zas kryteria stuzace do hie-
rarchizacji zadan inwestycyjnych zostaty ustalone
w wyniku konsultacji spotecznych.

STADIUM

(2031405

WARUNEK

4) Zarzadzanie finansami w gminie opiera sie na bu-
dzecie zadaniowym obejmujgcym wydatki inwe-
stycyjne, przy wykorzystaniu corocznie aktualizo-
wanych dokumentéw wieloletniego planowania
finansowego oraz:

* na potrzeby aktualizacji dokonywane jest coroczne
poréwnanie ustalen dokumentow planistycznych
z uzyskanym wynikiem, celem ustalenia niezbed-
nych korekt,

* coroczna aktualizacja dokumentéw wieloletniego
planowania finansowego odbywa sie w ustalonych
z g6ry terminach, zgodnie z uprzednio przyjetym
trybem prac angazujacym spotecznos¢ lokalna.

5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw dzia-
falnosci w dziedzinie zarzadzania finansami oraz
wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym
zakresie.

6a) Zarzadzanie finansami w gminie opiera sie na budze-
cie zadaniowym opracowywanym w pefnym zakresie
przy wykorzystaniu corocznie aktualizowanych doku-
mentéw wieloletniego planowania finansowego oraz
aktualizacja wieloletniej prognozy finansowej oparta
jest 0 sporzadzone, jako odrebne dokumenty, analizy
dotyczace okreslenia optymalnych Zrédet dochoddéw
i przychodéw, w szczegolnosci analizy modelu syste-
mu podatkéw i optat lokalnych oraz analizy kosztow
pozyskania srodkéw zwrotnych z réznych Zrédet.

STADIUM

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—
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STADIUM Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
WARUNEK 6l zakreslonych w ramach kazdego stadium):
BEnE —
WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
6b) Corocznie sporzadzana jest retrospektywna analiza STADIUM DLA STADIUM DLA STADIUM

skutkéw funkcjonowania budzetu zadaniowego,

a wnioski z niej stuzg doskonaleniu zaréwno zasad [] 2 1
budzetowania, jak i sposobu realizacji poszczegol- 3 1
nych zadan. 4 )
7) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektdw dzia- 5 4

falnosci w dziedzinie zarzgdzania finansami oraz

wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym []
zakresie, a wyniki oceny sg wykorzystywane do do-

skonalenia mechanizméw zarzadzania finansami.

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wowczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych. Jezeli gmina nie spetnia
8) Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w dziedzinie za- wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisa¢ stadium rozwoju 1:

rzadzania ﬂ‘nansaml poprzez: - STADIUM ROZWOJU [
* prowadzenie systematycznych poréwnan roz-

wigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do
osiggnie¢ innych jednostek samorzadu terytorialne-
go, z wykorzystaniem trzech kategorii wskaznikéw: ]
$rednie koszty jednostkowych realizacji zadan
inwestycyjnych, naktady finansowo-rzeczowe
potrzebne do realizacji zadan biezacych, parametry
dynamiki wieloletniej prognozy finansowej,
* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

—— ()hszar zarzadzania |l. Zarzadzanie zasobami i procesami
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6.2. Kryterium zarzadzania nr 4.
Zarzadzanie mieniem

6.2.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 4. Zarzadzanie mieniem

Opis stanu modelowego:

Gmina posiada aktualny wykaz nieruchomosci i innych sktadnikéw mienia komu-
nalnego. Zarzadzajgc mieniem komunalnym stosuje przejrzyste procedury oraz
jednolite zasady. Gmina konsekwentnie realizuje zatozenia dtugookresowej polityki
gospodarowania mieniem przyczyniajac sie do przestrzegania zasady efektywnosci
w dziataniach podmiotéw mienia komunalnego. Informujac mieszkafcéw o skfad-
nikach mienia komunalnego, przeznaczonych do zbycia lub oddania w uzytkowa-
nie, potwierdza przestrzeganie zasady jawnosci podejmowanych dziatan. Gmina
dokonuje cyklicznej oceny dziatan z zakresu zarzgdzania mieniem komunalnym oraz
w oparciu o jej wyniki doskonali sposoby ich realizacji. Gmina poszukuje najlepszych
rozwigzan w dziedzinie zarzgdzania mieniem oraz wykorzystuje je w celu doskona-
lenia podejmowanych dziatan.

Zakres kryterium:
Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Zarzgdzanie mieniem jest:

1) posiadanie aktualnego wykazu nieruchomosci i innych skfadnikéw mienia ko-
munalnego;

2) posiadanie przejrzystych procedur dotyczacych obrotu nieruchomosciami i inny-
mi skfadnikami mienia komunalnego;

3) posiadanie jednolitych zasad zarzgdzania nieruchomosciami komunalnymi;
4) regulowanie stanu prawnego sktadnikéw mienia komunalnego;

5) dokonywanie, w uzasadnionych przypadkach, prywatyzacji mienia komunalnego;

6) informowanie mieszkanicow o sktadnikach mienia przeznaczonych do zbycia lub
oddania w uzytkowanie;

7) realizowanie zafozen dtugookresowe] polityki gospodarowania mieniem komu-
nalnym;

8) dokonywanie cyklicznej oceny wdrozonych procedur oraz doskonalenie stoso-
wanych narzedzi zarzadzania mieniem;

9) poszukiwanie przez gmine najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzadzania mie-
niem oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

6.2.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 4. Zarzadzanie mieniem

Mienie — wiasnos¢ i inne prawa majgtkowe. Mienie to ogot praw majatkowych
bezwzglednych (np. prawa rzeczowe) i wzglednych (np. prawa obligacyjne) ujmo-
wanych jako aktywa.

Majatek — ogot aktywow i pasywow (ciezary, obowigzki).

Wtasnos$¢ — najszersze prawo do rzeczy uprawniajgce wiasciciela do wiadania rze-
(z3, korzystania z rzeczy (uzywania, przetwarzania, zuzycia, pobierania pozytkéw
itp.) i rozporzadzania rzeczg (zbywania, obcigzania ograniczonymi prawami rzeczo-
wymi itp.).

Mienie komunalne — wtasnos¢ i inne prawa majatkowe gminy (zwigzku miedzyg-
minnego) oraz innych komunalnych oséb prawnych, w tym przedsiebiorstw.

Wykaz nieruchomosci i innych sktadnikéw mienia komunalnego — rejestr
zawierajacy dane o poszczegolnych sktadnikach mienia komunalnego, okreslajacy
w szczegolnosci rodzaj sktadnika majatkowego, jego stan, podmiot ktéremu wobec
niego przystuguije:

30

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—



—— ()hszar zarzadzania |l. Zarzadzanie zasobami i procesami

a) prawo wiasnosci;
b) inny tytut prawny niz prawo wiasnosdi;
C) posiadanie.

Wykaz powinien by¢ aktualizowany nie rzadziej niz raz w miesigcu, a skfadni-
ki mienia komunalnego powinny by¢ w nim przedstawione w sposéb przejrzysty
i zrozumialy dla mieszkanca gminy. Podstawg do sporzadzenia wykazu moze by¢
informacja o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego, jakg ma obowigzek
przedstawi¢ wojt (burmistrz, prezydent miasta), zgodnie z art. 267 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Procedury obrotu nieruchomosciami i innymi sktadnikami mienia komu-
nalnego — procedury o charakterze techniczno-organizacyjnym, okreslajgce role
i zadania poszczegolnych komaérek organizacyjnych (wydziatéw, referatéw, stano-
wisk pracy itp.) w podejmowanych dziataniach. Procedury formalnoprawne okresla-
ja przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

Informowanie mieszkancéw — przekazywanie mieszkancom gminy informagji
publicznej o podejmowanych decyzjach lub wdrozonych procedurach w sposéb
zwyczajowo przyjety. W przypadku kryterium zarzgdzanie mieniem jest to informa-
Cja o skfadnikach mienia komunalnego przeznaczonych do obrotu (np. na stronie
internetowej) niezwtocznie po podjeciu stosownej decyzji. W metodzie PRI infor-
mowanie nie obejmuje tych danych (informacji), do ktérych udostepniania jest zobo-
wigzana administracja publiczna na mocy prawa powszechnie obowigzujgcego na
obszarze catego kraju (np. ogtoszenie o przetargu).
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6.2.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 4. Zarzadzanie mieniem

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1) Gmina zarzadza 2) Gmina posiada aktualny ~ 3) Gmina w zakresie zarzadzania 4a) Gmina okreslita jednolite zasady zarzadu  6) Gmina zarzadza mieniem realizujac
mieniem wykaz nieruchomosci mieniem: nieruchomosciami komunalnymi. przyjete zafozenia dtugookresowej polityki
komunalnym i innych sktadnikéw * wprowadzita przejrzyste 4b) Gmina informuje mieszkarficow gospodarowania mieniem komunalnym,
zgodnie mienia komunalnego. procedury obrotu o skfadnikach mienia komunalnego w szczegdlnosci w zakresie:

2 U IIogLTT nieruchomosciami przeznaczonych do zbycia lub oddania * zbywania nieruchomosci ujetych w planie
okreslonym! i innymi sktadnikami w uzytkowanie pod jakimkolwiek tytutem jako przeznaczone do sprzedazy,
przez przepisy mienia komunalnego, prawnym (najem, dzierzawa itp.). « dokonywania nakladéw celem
powsz'ech.nle * dokonata lub dokonuje regulacji  5) Gmina przeprowadza cykliczng ocene podniesienia uzytecznosci
obowiazujacego : g . o . . L
prawa. stanu prawnego pleruchomosa Wdrozony.ch rozwigzaf w zakresie poszczegolnych skfadnikéw mienia.
i |!1n¥ch skfadnikow zarzadzania mieniem. 7) Gmina w zakresie zarzadzania mieniem
mienia komunalnego, komunalnym przeprowadza cykliczng
e w uzasadnionych przypadkach ocene efektéw dotychczasowych dziatan,
dokonuje prywatyzagji a w razie potrzeby aktualizuje i doskonali
mienia komunalnego (np. wprowadzone rozwigzania (procedury).
poprzez spr_zeda? lokali 8) Gmina w zakresie zarzagdzania mieniem
na rzecz najemcow). doskonali swoje dziatania poprzez:

e prowadzenie poréwnan wtasnych
dziatan z dziataniami innych podmiotéw,
w szczeg6Inosci z dziafaniami jednostek
samorzadu terytorialnego, poszukujac
najlepszych (najbardziej efektywnych
i adekwatnych), rozwigzan,

* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
uznanych za najlepsze, majac na
uwadze uwarunkowania lokalne.

—————————————————————. - ANAlIZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
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6.2.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 4. Zarzadzanie mieniem

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

WARUNEK

2) Gmina posiada aktualny wykaz nieruchomosci []
i innych sktadnikéw mienia komunalnego.

3) Gmina w zakresie zarzadzania mieniem:

e wprowadzita przejrzyste procedury obrotu nieru-
chomosciami i innymi sktadnikami mienia komu-

nalnego,

* dokonata lub dokonuje regulacji stanu prawnego ]
nieruchomosci i innych sktadnikéw mienia komu-
nalnego,

* w uzasadnionych przypadkach dokonuje prywaty-
zacji mienia komunalnego (np. poprzez sprzedaz
lokali na rzecz najemcéw).

43) Gmina okredlifa jednolite zasady zarzadu nierucho- []
mosciami komunalnymi.

4b) Gmina informuje mieszkancéw o skfadnikach mie-
nia komunalnego przeznaczonych do zbycia lub []
oddania w uzytkowanie pod jakimkolwiek tytufem
prawnym (najem, dzierzawa itp.).

5) Gmina przeprowadza cykliczng ocene wdrozonych ]
rozwigzan w zakresie zarzagdzania mieniem.

WARUNEK

6)

Gmina zarzadza mieniem realizujgc przyjete zatoze-
nia dtugookresowe] polityki gospodarowania mie-
niem komunalnym, w szczegéInosci w zakresie:
zbywania nieruchomosci ujetych w planie jako
przeznaczone do sprzedazy,

dokonywania naktadéw celem podniesienia uzy-
tecznosci poszczegdlnych sktadnikéw mienia.

Gmina w zakresie zarzadzania mieniem komunal-
nym przeprowadza cykliczng ocene efektéw dotych-
czasowych dziatan, a w razie potrzeby aktualizuje
i doskonali wprowadzone rozwigzania (procedury).

Gmina w zakresie zarzadzania mieniem doskonali
swoje dziatania poprzez:

prowadzenie poréwnan wiasnych dziafan z dzia-
taniami innych podmiotéw, w szczegéInosci

z dziataniami jednostek samorzadu terytorialnego,
poszukujgc najlepszych (najbardziej efektywnych

i adekwatnych) rozwigzan,

adaptowanie i wdrazanie rozwigzan uznanych

za najlepsze, majac na uwadze uwarunkowania
lokalne.

STADIUM

HEna

[
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Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe 6.3. Kryterium zarzadzania nr 9.

pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

. Zarzadzanie przestrzenia
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEtNIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

6.3.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania

2 1

] ’ nr 5. Zarzadzanie przestrzenia

4 3 Opis stanu modelowego:

5 3 Gmina zarzadza przestrzenig zgodnie z przyjeta wizjg i politykg przestrzenng zawar-

ta w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmi-
ny. Opracowano miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego pokrywajgce
prawie caly obszar gminy wymagajacy istnienia takowych planow. W przypadku
braku tych planéw, wdrozono procedury usprawniajace wydawanie decyzji o lokali-

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wéwczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz

wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych. Jezeli gmina nie spetnia o ) , 3 ,
wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisac stadium rozwoju 1: zadji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy. Podejmowa-
ne sg dziafania stuzace podniesieniu estetyki gminy, a zarazem przyczyniajace sie

STADIUM ROZWOJU | S do ksztattowania wizerunku gminy przyjaznej mieszkancom i inwestorom. Gmina

zabiega o udziat spotecznosci lokalnej w procesach planowania przestrzennego.
Waznym obszarem aktywnosci gminy jest podejmowanie nieobligatoryjnych dziafan
majgcych na celu ochrone i efektywne zarzgdzanie posiadanymi zasobami $rodowi-
ska naturalnego oraz dziedzictwa kulturowego i zabytkéw. Gmina prowadzi ewiden-
Cje zasobow przy wykorzystaniu Systemu Informacji Geograficznej (GIS). Monitoring
i inne dziatania oceniajgco-kontrolne majg gwarantowac poprawno$¢ podejmowa-
nych dziatan i umozliwiac¢ ich doskonalenie. Gmina poszukuje najlepszych rozwia-
zanh w dziedzinie zarzadzania przestrzenig oraz wykorzystuje je w celu doskonalenia
podejmowanych dziatan.

Zakres kryterium:
Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Zarzadzanie przestrzenig jest:

1) zarzadzanie przestrzenig w sposdb zgodny z wizjg i politykg przestrzenng gminy;

—————————————————————. - ANAlIZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
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2) posiadanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;
3) dziafania stuzace podniesieniu estetyki gminy;

4) prowadzenie dziafalnoéci inwestycyjnej zgodnej z miejscowq polityka prze-
strzenng opartg na zasadzie zréwnowazonego rozwoju;

5) zabieganie o udziat spotecznosci lokalnej w procesach planowania przestrzen-
neqgo;

6) podejmowanie dziafan majgcych na celu racjonalne ksztattowanie przestrzeni
publicznej;

7) podejmowanie dziatai majgcych na celu ochrone i efektywniejsze zarzadzanie
posiadanymi zasobami $rodowiska naturalnego oraz dziedzictwa kulturowego
i zabytkdw;

8) prowadzenie ewidencji zasobow (np. gruntéw, budynkéw) przy wykorzystaniu
Systemu Informacji Geograficznej;

9) dokonywanie cyklicznej oceny wdrozonych procedur oraz doskonalenie stoso-
wanych narzedzi zarzadzania przestrzenia;

10) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzadzania przestrzenig oraz
ich wykorzystywanie w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

6.3.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 5. Zarzadzanie przestrzenia

Wizja zagospodarowania przestrzennego gminy — opisowe przedstawienie
przysztego stanu gminy. Wizja powinna okresla¢ pozadany, ale mozliwy do osiggnie-
cia przyszty stan gminy, oraz powinna by¢ opracowana przy czynnym wspétudziale
mieszkancéw gminy. Podstawowym elementem zarzgdzania przestrzenig jest stu-
dium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy (zwane
dalej ,studium”), okreslajace polityke przestrzenng gminy. W obowigzujgcym stanie
prawnym uchwalenie studium jest obligatoryjne. Przy jego opracowaniu bierze sie
pod uwage wszystkie czynniki majace wptyw na rozwoj przestrzenny gminy.

System Informacji Geograficznej (GIS) /System Informacji Przestrzennej/
— zestaw narzedzi umozliwiajgcych zbieranie, przechowywanie i odtwarzanie infor-
macji o Swiecie rzeczywistym (danych przestrzennych i opisowych) umiejscowionych
geograficznie (wizualizacja danych) na wielu warstwach mapy cyfrowej.

Obszar wymagajacy istnienia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego — obszar, co do ktérego, po przeprowadzonej analizie, zasadne
jest istnienie (posiadanie) miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Podnoszenie estetyki gminy —obejmuije dziatania majgce na celu poprawe wygla-
du gminy, w szczegoInosci poprzez: organizowanie konkurséw (np. na najfadniejsze
przydomowe ogrodki, najbardziej zadbane osiedla/bloki); prowadzenie gminnych
akdji generalnych porzadkéw; dbatos¢ o zielen gminng czy inne inicjatywy.
Przestrzen publiczna — dobro wspdlne, ogolnie dostepne (uzytkowane przez ogoét
spoteczenstwa).

Integracja planowania i zagospodarowania przestrzennego — rozumiana

jako dziatania przejawiajace sie poprzez:

1) badanie, poréwnywanie oraz podejmowanie niezbednych dziatan korygujgcych
(zgodnie z art. 32 ustawy o planowaniu przestrzennym) w zakresie zgodno-
sci studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (mpzp)
z planami sektorowymi, ktére realizujg polityke przestrzenna:

* planem rozwoju sieci drogowej;

* zafozeniami do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe (lub samym planem);

* wieloletnim planem rozwoju i modernizacji urzadzer wodociggowych i kanali-
zacyjnych;

2) przyjmowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (dla da-
nego obszaru) jest poprzedzone przyjeciem wieloletniego planu inwestycyjnego
gminy (obejmujgcego niezbedne inwestycje celu publicznego dla obszaru mpzp).
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6.3.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 5. Zarzadzanie przestrzenia

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

3a) Gmina posiada miejscowe

2) Gmina w zakresie
zarzadzania przestrzenig

1) Gmina zarzadza
przestrzenia

plany zagospodarowania

4a) Gmina posiada miejscowe plany

zagospodarowania przestrzennego

6a) Gmina posiada miejscowe plany

zagospodarowania przestrzennego

zgodnie podejmuije dziatania przestrzennego pokrywajace pokrywajace co najmniej 60% obszaru pokrywajace co najmniej 90% obszaru
z wymogami zgodnie z ustalong wizjg co najmniej 30% obszaru wymagajacego istnienia takich plandw. wymagajacego istnienia takich planéw.
okreslonymi i polityka przestrzenna wymagajacego istnienia takich  4p) Gmina w zakresie zarzadzania 6h) Gmina prowadzi ewidencje zasobow

przez przepisy
powszechnie
obowiazujacego
prawa.

gminy zawartg w studium.

planéw.

3b) Gmina w zakresie zarzgdzania

przestrzenia:

podejmuje dziatania majace na
celu podniesienie estetyki gminy,
prowadzi dziatalnos¢
inwestycyjng zgodna

z miejscowq polityka
przestrzenng oparta na zasadzie

przestrzenia:

dba o aktywny udziat
spotecznosci lokalnej w procesach
planowania przestrzennego,

racjonalnie ksztaftuje przestrzen
publiczng, przeprowadzajac

w tym celu m.in. konkursy
urbanistyczne i architektoniczne,

(np. gruntéw, budynkdw, infrastruktury
technicznej) przy wykorzystaniu Systemu
Informacji Geograficznej.

Gmina w zakresie zarzadzania przestrzenia
przeprowadza cykliczng ocene efektéw
dotychczasowych dziatan, uwzgledniajac
wymogi w zakresie integracji planowania
i zagospodarowania przestrzennego
(regularne badanie wzajemnej zgodnosci

* podejmuje nieobligatoryjne dziatania
majace na celu ochrone i efektywniejsze
zarzadzanie posiadanymi zasobami
srodowiska naturalnego oraz

dokumentéw planistycznych oraz powigzanie
planowania przestrzennego i inwestycyjnego),
a w razie potrzeby aktualizuje oraz doskonali

Zréwnowazonego rozwoju.

36

Analiza instytucjonalna gminy.

dziedzictwa kulturowego i zabytkdw.

Gmina przeprowadza cykliczng ocene
podejmowanych dziafan w zakresie
zarzadzania przestrzenia.

wprowadzone rozwiazania (procedury).

Gmina w zakresie zarzadzania przestrzenia
doskonali swoje dziatania poprzez:

prowadzenie poréwnan wtasnych
dziatan z dziataniami jednostek
samorzadu terytorialnego poszukujac
najlepszych (najbardziej efektywnych
i adekwatnnych) rozwigzan,
adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
uznawanych za najlepsze, biorgc pod
uwage uwarunkowania lokalne.

Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  —



6.3.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 9. Zarzadzanie przestrzenia

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

WARUNEK

2) Gmina w zakresie zarzadzania przestrzenig podej-
muje dziatania zgodnie z ustalong wizjg i polityka []
przestrzenng gminy zawartg w studium.

3a) Gmina posiada miejscowe plany zagospodarowa-
nia przestrzennego pokrywajace co najmniej 30% |:|
obszaru wymagajacego istnienia takich planéw.

3b) Gmina w zakresie zarzadzania przestrzenia:

* podejmuje dziafania majace na celu podniesienie
estetyki gminy,

* prowadzi dziatalno$¢ inwestycyjng zgodng z miej-
scowg politykg przestrzenng oparta na zasadzie
zréwnowazonego rozwoju.

43) Gmina posiada miejscowe plany zagospodarowa-
nia przestrzennego pokrywajace co najmniej 60% |:|
obszaru wymagajgcego istnienia takich planéw.

WARUNEK

4b) Gmina w zakresie zarzgdzania przestrzenia:

* dba o aktywny udziat spotecznosci lokalnej w pro-
cesach planowania przestrzennego,

* racjonalnie ksztattuje przestrzen publiczng, przepro-
wadzajac w tym celu m.in. konkursy urbanistyczne
i architektoniczne,

* podejmuje nieobligatoryjne dziafania majace na
celu ochrone i efektywniejsze zarzadzanie posia-
danymi zasobami $rodowiska naturalnego oraz
dziedzictwa kulturowego i zabytkdw.

5) Gmina przeprowadza cykliczng ocene podejmowa-
nych dziatan w zakresie zarzadzania przestrzenia.

6a) Gmina posiada miejscowe plany zagospodarowa-
nia przestrzennego pokrywajgce co najmniej 90%
obszaru wymagajaceqo istnienia takich planéw.

6b) Gmina prowadzi ewidencje zasobow (np. gruntéw,

budynkéw, infrastruktury technicznej) przy wykorzy-
staniu Systemu Informacji Geograficznej.

7) Gmina w zakresie zarzgdzania przestrzenig przepro-

wadza cykliczng ocene efektdw dotychczasowych
dziatan uwzgledniajac wymogi w zakresie integradji
planowania i zagospodarowania przestrzennego
(regularne badanie wzajemnej zgodnosci doku-
mentow planistycznych oraz powigzanie plano-
wania przestrzennego i inwestycyjnego), a w razie
potrzeby aktualizuje oraz doskonali wprowadzone
rozwigzania (procedury).
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WARUNEK

8) Gmina w zakresie zarzadzania przestrzenig dosko-
nali swoje dziatania poprzez:

* prowadzenie poréwnan wiasnych dziafan z dzia-
taniami jednostek samorzadu terytorialnego
poszukujgc najlepszych (najbardziej efektywnych []
i adekwatnych) rozwiazan,
* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan uznawanych
za najlepsze, biorgc pod uwage uwarunkowania
lokalne.

Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

2

3 2
4 3
5 4

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych. Jezeli gmina nie spetnia
wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisac stadium rozwoju 1:

STADIUM ROZWOIJU  [S

6.4. Kryterium zarzadzania nr 6.
Zarzadzanie technologiami informacyjnymi

6.4.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 6. Zarzadzanie technologiami informacyjnymi

Opis stanu modelowego:

Urzad gminy korzysta z szerokopasmowego dostepu do Internetu oraz wykorzystuje
poczte elektroniczng do wewnetrznego i zewnetrznego obiegu informacji. Oprocz
witryny BIP, niezbedne dla klientéw urzedu informacje sg publikowane na stronie
internetowej urzedu, regulamie aktualizowanej. Strona internetowa urzedu oferuje
mozliwos¢ petnego, elektronicznego $wiadczenia najwazniejszych ustug. Pracownicy
i kierownictwo urzedu sg cyklicznie szkoleni w zakresie zarzadzania technologiami
informacyjnymi. W urzedzie stosowany jest elektroniczny obieg dokumentéw po-
zwalajgcy na monitorowanie stanu zatatwiania spraw. Ponadto pracownicy urzedu
korzystaja z informacji pochodzacych ze zintegrowanych informatycznie baz danych,
dostepnych w sieci urzedu. Istniejgce rozwigzania informacyjne zostaty wdrozone
rowniez w wiekszosci jednostek organizacyjnych gminy. Dziatania podejmowane
przez gmine w dziedzinie zarzadzania technologiami informacyjnymi sg przedmio-
tem oceny, a wnioski stuzg doskonaleniu stosowanych rozwigzan. Gmina poszukuje
uzytecznych dla niej rozwigzan stosowanych przez inne jednostki administracji pu-
blicznej oraz dostosowuje je do wiasnych potrzeb i wdraza.

Zakres kryterium:

Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
Zarzadzanie technologiami informacyjnymi jest:

1) wykorzystywanie pofaczenia szerokopasmowego do Internetu;

2) dysponowanie strong internetowg urzedu, zasobng w niezbedne informacje
oraz regulamie aktualizowang;

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)
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3) korzystanie z poczty elektronicznej w wewnetrznym i zewnetrznym obiegu in-
formacji;

4) interaktywny dostep do strony internetowej urzedu;

5) organizowanie szkolen dla kierownictwa i pracownikéw z zakresu technologii

informacyjnych;

stosowanie elektronicznego systemu zarzadzania dokumentami;

)
7) mozliwo$¢ elektronicznego przesytania i przetwarzania wnioskow;
) petna elektroniczna realizacja ustug publicznych (e-ustugi);

)

istnienie zaawansowanych rozwigzan informacyjnych w wiekszosci jednostek
organizacyjnych gminy;

10) wykorzystywanie przez urzednikéw informacji pochodzacych ze zintegrowanych
informatycznie baz danych, dostepnych w sieci urzedu;

11) prowadzenie cyklicznej oceny efektéw dziatalnosci, narzedzi i procedur oraz
doskonalenie polityki i instrumentarium zarzadzania technologiami informa-
cyjnymi;

12) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzgdzania technologiami
informacyjnymi oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia wtasnej dziafal-
nosci (benchmarking).

6.4.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 6. Zarzadzanie technologiami informacyjnymi

Technologie informacyjne — technologie zwigzane z przesytaniem, przetwarza-
niem, zbieraniem, przechowywaniem i prezentacjg danych (informagji), tj. tekstu,
obrazu i dZzwieku, w postaci elektronicznej przy wykorzystaniu systeméw teleinfor-
matycznych i elektronicznego przetwarzania danych.

System teleinformatyczny — zespdt wspotpracujgcych ze sobg urzadzen informa-
tycznych i oprogramowania, zapewniajgcy przetwarzanie i przechowywanie, a takze

wysytanie i odbieranie danych poprzez sieci telekomunikacyjne za pomocg wiasci-
wego dla danego rodzaju sieci urzadzenia koncowego w rozumieniu ustawy Prawo
telekomunikacyjne.

E-ustugi — ustugi (zadania publiczne), ktérych $wiadczenie (wykonywanie) naste-
puje z wykorzystaniem technologii informacyjnych. Wykonywanie e-ustug nastepuje
na odlegtos¢ (bez jednoczesnej obecnosci stron), poprzez przekaz danych (informa-
¢ji) na indywidualne zadanie osoby zainteresowanej, przesytanej i otrzymywanej za
pomoca urzadzen do elektronicznego przetwarzania i przechowywania danych.

System transakcyjny — system umozliwiajacy catoéciowe zatatwienie sprawy
w postaci elektronicznej (z catkowitym pominieciem fizycznego kontaktu miedzy
stronami oraz wymiany materialnych nosnikéw informacji i oswiadczen woli) przy
wykorzystaniu systemow teleinformatycznych i elektronicznego przetwarzania da-
nych (np. przekazywanie w postaci elektronicznej réznego rodzaju informadji, zawia-
domien, wezwan, wnoszenia ptatnosci itp.).

Integracja informatyczna baz danych — umozliwia wymiane informadji miedzy
znajdujgcymi sie w urzedzie bazami danych oraz korzystanie z ich zasobéw w sieci
urzedu przez urzednikéw, zgodnie z zatwierdzonymi prawami dostepu.
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6.4.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 6. Zarzadzanie technologiami informacyjnymi

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

6a) Wprowadzone s3 rozwigzania pozwalajace

1)

Gmina stosuje
rozwigzania

i procedury
zarzadzania
technologiami
informacyjnymi
zgodnie z wymogami
okreslonymi
przez przepisy
powszechnie
obowiazujacego
prawa.

2a) Urzad wykorzystuje

pofaczenie
szerokopasmowe do
Internetu.

2b) Urzad posiada

(niezaleznie od BIP)
wiasng oraz regularnie
aktualizowana strone
internetowa, dostarczajaca
podstawowych informacgji
obywatelom i klientom.

2¢) W urzedzie istnieja

rozwiazania sieciowe
pozwalajace na
wykorzystywanie poczty
elektronicznej w procesie
obiegu informadji

W urzedzie i na zewnatrz
urzedu.

3a) Strona internetowa urzedu ma

charakter interaktywny (np.

poprzez mozliwo$¢ pobierania

formularzy).

3h) Przeprowadzane sa regularne

szkolenia dla kierownictwa
i pracownikéw z zakresu
technologii informacyjnych.

3c) Urzad planuje wdrozenie

istniejacych rozwigzan takze

w jednostkach organizacyjnych

gminy i wspotpracuje z nimi
dla zrealizowania tego celu.

5)

4a) W urzedzie stosowany jest
elektroniczny system zarzadzania
dokumentami pozwalajacy na
monitorowanie stanu zafatwiania
spraw.

4b) Istnieja rozwigzania pozwalajace

na dwustronng interakcje
klienta z urzedem (mozliwos¢
elektronicznego przesytania
whioskéw i ich przetwarzania).

Przeprowadzana jest cykliczna ocena
efektow dziatalnosci w dziedzinie
zarzadzania technologiami
informacyjnymi oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych

w tym zakresie.

na petny system transakcyjny — elektronicznej
realizacji najwazniejszych ustug w formie
e-ustug.

6b) Wdrozone zostaty odpowiednie rozwigzania

6C

<

w zakresie technologii informacyjnych

w wiekszosci jednostek organizacyjnych gminy.
Pracownicy urzedu wykorzystuja w pracy
informacje pochodzace ze zintegrowanych
informatycznie baz danych dostepnych w sieci
urzedu.

Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
dziatalnosci w dziedzinie zarzadzania
technologiami informacyjnymi oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych w tym
zakresie, a wyniki oceny sa wykorzystywane do
doskonalenia zarzadzania w tej dziedzinie.

Stale doskonalona jest dziatalnos¢ w dziedzinie
zarzadzania technologiami informacyjnymi
poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan
rozwigzan organizacyjnych i efektow
dziatalnosci do osiggniec innych
jednostek administracji publicznej,

adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)



6.4.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium

zarzadzania nr 6. Zarzadzanie technologiami

informacyjnymi

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

WARUNEK

2a) Urzad wykorzystuje potgczenie szerokopasmowe
do Internetu.

2b) Urzad posiada (niezaleznie od BIP) wiasng oraz
regularnie aktualizowang strone internetowg, do-
starczajacg podstawowych informacji obywatelom
i klientom.

2¢) W urzedzie istniejg rozwigzania sieciowe pozwa-
lajgce na wykorzystywanie poczty elektronicznej
W procesie obiegu informacji w urzedzie i na
zewnatrz urzedu.

3a) Strona internetowa urzedu ma charakter interak-

tywny (np. poprzez mozliwos¢ pobierania formula-

rzy).

3b) Przeprowadzane sg regularne szkolenia dla
kierownictwa i pracownikéw z zakresu technologii
informacyjnych.

30) Urzad planuje wdrozenie istniejacych rozwia-

zan takze w jednostkach organizacyjnych gminy
i wspdtpracuje z nimi dla zrealizowania tego celu.
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WARUNEK

4a) W urzedzie stosowany jest elektroniczny system
zarzadzania dokumentami pozwalajgcy na monito-
rowanie stanu zatatwiania spraw.

4D) Istniejg rozwigzania pozwalajgce na dwustronng
interakgje klienta z urzedem (mozliwos¢ elektronicz-
nego przesytania wnioskéw i ich przetwarzania).

5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw dzia-
falnosci w dziedzinie zarzgdzania technologiami
informacyjnymi oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie.

6a) Wprowadzone sg rozwigzania pozwalajgce na
petny system transakcyjny — elektronicznej realizagji
najwazniejszych ustug w formie e-ustug.

6b) Wdrozone zostaty odpowiednie rozwigzania
w zakresie technologii informacyjnych w wiekszosci
jednostek organizacyjnych gminy.

6c) Pracownicy urzedu wykorzystuja w pracy informa-
cje pochodzace ze zintegrowanych informatycznie
baz danych dostepnych w sieci urzedu.

7) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw dzia-
falnosci w dziedzinie zarzadzania technologiami
informacyjnymi oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny sg
wykorzystywane do doskonalenia zarzadzania
w tej dziedzinie.
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8) Stale doskonalona jest dziatalnos¢ w dziedzinie
zarzadzania technologiami informacyjnymi poprzez:
* prowadzenie systematycznych poréwnan roz-
wigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do []
osiggniec innych jednostek administracji publicznej,
* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
STADIUM DLA STADIUM DLA STADIUM

2 3
3 3
4 3
5 5

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych. Jezeli gmina nie spetnia
wszystkich mozliwych warunkdéw dla stadium 2, nalezy wpisac stadium rozwoju 1:

STADIUM ROZWOJU |

6.9. Kryterium zarzadzania nr 7.
Zarzadzanie procesami

6.9.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 1. Zarzadzanie procesami

Opis stanu modelowego:

Urzad wykorzystuje mechanizmy zarzgdzania wdrozone zgodnie z wymaganiami
systemu zarzadzania jakoscig wedtug normy 1SO 9001. Stosowane rozwigzania
z zakresu zarzadzania procesami obejmujg identyfikacje i opis proceséw zawierajacy
ich wejscie i wyjscie, cele, mierniki i etapy realizacji. Opracowana zostata polityka
jakosci urzedu, regularnie odbywaja sie przeglady zarzadzania i audyty wewnetrzne
zapewniajace ocene efektéw funkcjonowania systemu. Wdrozone zostaty rozwigza-
nia dla klientow, tj. karty ustug oraz pomiary poziomu satysfakgji klientéw. Prowa-
dzone sg regulame szkolenia pracownikéw w zakresie zarzadzania i doskonalenia
proceséw. Urzad wprowadzit rowniez rozwigzania pozwalajgce na wspomaganie
zarzadzania procesami przez system elektroniczny. Wyniki badania satysfakdji klien-
téw oraz monitoringu proceséw sg wykorzystywane do doskonalenia celéw iloscio-
wych procesow. Istniejgce w urzedzie rozwigzania w zakresie zarzadzania procesami
zostaty wdrozone réwniez w wiekszosci jednostek organizacyjnych gminy. Doko-
nywanie cyklicznej oceny podejmowanych dziatan (wdrozonych narzedzi i proce-
dur) oraz ich doskonalenie poprzez dokonywanie poréwnar z innymi jednostkami
administracji publicznej (benchmarking) beda zapewnia¢ poprawnos¢ stosowanych
zasad zarzadzania procesami.

Zakres kryterium:
Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Zarzadzanie procesami jest:

1) identyfikacja i opis zasad realizacji procesow (cele, wejscie i wyjscie);

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)
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2) okreslenie odpowiedzialnosci za prawidtowy przebieg proceséw;
3) istnienie szczeg6towych opiséw procesdw (mierniki, etapy);

4) organizowanie szkolen w zakresie zarzgdzania i doskonalenia proceséw dla r6z-
nych kategorii uczestnikdw;

5) wdrozenie rozwigzan dla klientéw (karty ustug, badania zadowolenia klienta);

6) wdrozenie systemu zarzgdzania jakoscig wg normy 1SO 9001 lub spetniajacego
jej wymagania;

7) zaimplementowanie istniejgcych rozwigzan takze w jednostkach organizacyj-
nych gminy;

8) wdrozenie systemu elektronicznego wspomagajacego zarzadzanie procesami;

9) wykorzystywanie wynikéw badan satysfakcji klientéw oraz monitoringu proce-
sow do doskonalenia celdw ilosciowych procesow;

10) prowadzenie cyklicznej oceny efektéw i mechanizméw zarzadzania procesami
oraz doskonalenie tego aspektu zarzadzania;

11) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzadzania procesami oraz
ich wykorzystywanie w celu doskonalenia wtasnej dziatalnosci (benchmarking).

6.9.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 1. Zarzadzanie procesami

Proces — ,zbior dziatan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujacych,
ktore przeksztafcajg wejscia w wyjscia” (ISO 9000:2006), np. w przypadku realizadji
ustug administracyjnych jest to zbior dziatan, ktére rozpoczynajg sie w momencie
zZlozenia podania, a kofcza zatatwieniem sprawy administracyjnej.

Procesy kluczowe — procesy najwazniejsze z punktu widzenia zadan urzedu, gmi-
ny i zadowolenia klienta.

Zarzadzanie procesami — obejmuje okreélenie proceséw wykonywanych w or-
ganizadji, ich sekwendji i wzajemnego oddziatywania oraz monitorowanie, pomiar
i analizowanie tych proceséw, celem ich reidentyfikacji i usprawnienia.

Zarzadzanie i optymalizacja proceséw — obejmuje wdrozenie mechanizmoéw
majacych na celu zapewnienie statego wzrostu efektywnoséci wykonywania poszcze-
gdlnych zadan (proceséw). Zarzadzanie i optymalizacja proceséw obejmuje reidenty-
fikacje i usprawnienie proceséw zewnetrznych i wewnetrznych /redefinicja proceséw,
przeglad technologii informacyjnych (informatycznych) wspierajgcych procesy, redefini-
Cja struktury organizacyjnej, okre$lenie odpowiedzialnosci za poszczegéine procesy/.
System zarzadzania jakoscig — system skoordynowanych dziafan (standaryzacja
zadan, usprawnienie komunikacji, ograniczanie kosztéw, poprawa organizacji pracy)
dotyczacych kierowania organizacjg i jej nadzorowania w odniesieniu do jakosci.

Karty ustug — informacje przygotowane i dostepne dla klienta w formie pisemnej
lub w postaci elektronicznej (strona internetowa) dotyczace poszczegdinych rodza-
jow ustug. Karty ustug zawierajg podstawowe informacje o procesie wykonywania
danej ustugi, w szczegdlnosci: niezbedne dokumenty, opfaty, termin wykonania,
dane kontaktowe jednostki odpowiedzialnej za ustuge, tryb odwotawczy.

Przeglad zarzadzania — przeglad systemu zarzadzania jakoscig organizacji prze-
prowadzany przez najwyzsze kierownictwo w zaplanowanych odstepach czasu,
w celu zapewnienia jego statej przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci.

Polityka jakosci — formalnie okreslony ogét zamierzen i kierunkdw dziatania jed-
nostki samorzadu terytorialnego w zakresie podnoszenia jakosci.

Audyt wewnetrzny — niezalezny i obiektywny proces, ktdrego celem jest wspie-
ranie organdw jednostki samorzadu terytorialnego w realizacji celéw i nafozonych
zadan poprzez systematyczng ocene i kontrole podejmowanych dziatan.

Badania satysfakgji klienta — badania (najczesciej badania ilosciowe dokonywa-
ne w formie ankiet — kwestionariuszy) percepcji klienta dotyczace stopnia, w jakim
zostaty spefnione jego wymagania.
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6.9.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 7. Zarzadzanie procesami

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1) Urzad i jednostki 2a) Zostaty zidentyfikowane 3a) Istniejg i sq stosowane 4a) Zostat wdrozony i/albo zostat 6a) Istnieje system elektroniczny wspomagajacy
organizacyjne gminy procesy kluczowe oraz szczegotowe opisy certyfikowany system zarzgdzania zarzadzanie procesami — poprzez m.in.
stosujg procedury opisane podstawowe zidentyfikowanych proceséw jakoscig spetniajacy wymagania monitorowanie procesow i ich wskaznikéw.
realizacji zadan zasady ich realizacji (kluczowych oraz realizacji normy ISO 9001, obejmujacy m.in.:  gh) Wyniki badania satysfakji klientéw oraz
zgodnie z wymogami (okredlenie wejécia ustug), zawierajgce mierniki * przeglady zarzadzania, monitoringu proceséw wykorzystywane sg
okreslonymi i wyjécia, celu procesu). oraz etapy realizacji procesu. T do doskonalenia celéw iloéciowych procesow
przez przepisy 2b) Zostata okreslona 3b) Wiasciciele proceséw oraz ich ' (np. przez ustalanie krétszych terminéw
powszechnie odpowiedzialnos¢ za uczestnicy zostali przeszkoleni audyty wewngtrzne. przebiegu proceséw lub zmniejszenia zasobow
obowiazujacego prawidfowy przebieg w zakresie zarzadzania 4b) Prowadzone s regularne szkolenia niezbednych do ich realizagji).
R procesow kluczowych. procesami. pracownikow w zakresie zarzadzania - ¢, yqro70ne zostaty odpowiednie rozwiazania

3c) Zostaty wdrozone nastepujace 1GfoE, e Rt [ICEn w zakresie zarzadzania procesami w wiekszosci

rozwigzania: 4c) Czgsc rozwigzan stosowanych jednostek organizacyjnych gminy.
— w urzedzie zostata wdrozona takze
e karty ustug dla klientow,

e e 7) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow

« zasady pomiaru gminy _zarzqdzania procesami oraz wszystkic_h narzedz.i .
zadowolenia klienta. ‘ . ; i procedur stosowanych w tym zakresie, a wyniki
5) Przeprowadzana jest cykliczna oceny sa wykorzystywane do doskonalenia
ocena efektow funkcjonowania zarzadzania procesami.

systemu zarzadzania procesami
oraz wszystkich narzedzi i procedur
systemu.

8) Stale jest doskonalona dziafalno$¢ w dziedzinie

zarzadzania procesami poprzez:

e prowadzenie systematycznych poréwnan
proceséw, rozwigzan organizacyjnych
i efektow dziatalnosci z innymi
jednostkami administracji publiczne;j,

 adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.

————————————————————————.  ANAlIZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
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6.9.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 7. Zarzadzanie procesami

Jezeli warunek jest spefniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

WARUNEK

2a) Zostaty zidentyfikowane procesy kluczowe oraz opi-
sane podstawowe zasady ich realizacji (okreslenie
wejscia i wyjscia, celu procesu).

2b) Zostata okreslona odpowiedzialnos¢ za prawidtowy []
przebieg proceséw kluczowych.

3a) Istniejg i s stosowane szczegétowe opisy ziden-

tyfikowanych proceséw (kluczowych oraz realizacji []
ustug), zawierajgce miemiki oraz etapy realizacji
procesu.

3b) Wiasciciele proceséw oraz ich uczestnicy zostali []

przeszkoleni w zakresie zarzadzania procesami.

30) Zostaty wdrozone nastepujace rozwigzania:
e karty ustug dla klientdw, []
*  zasady pomiaru zadowolenia klienta.

WARUNEK

43) Zostat wdrozony i/albo zostat certyfikowany system
zarzadzania jakoscig spefniajgcy wymagania normy
1SO 9001, obejmujgcy m.in.:

* przeglady zarzadzania,

* polityke jakosci urzedu,

* audyty wewnetrzne.

4b) Prowadzone sg regularne szkolenia pracownikéw
w zakresie zarzgdzania i doskonalenia proceséw.

4c) Czes$¢ rozwigzan stosowanych w urzedzie zosta-
fa wdrozona takze w jednostkach organizacyjnych
gminy.

5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw funk-
cjonowania systemu zarzadzania procesami oraz
wszystkich narzedzi i procedur systemu.

6a) Istnieje system elektroniczny wspomagajacy zarza-
dzanie procesami — poprzez m.in. monitorowanie
proceséw i ich wskaznikow.

6b) Wyniki badania satysfakgji klientéw oraz monitorin-
gu proceséw wykorzystywane sg do doskonalenia
celéw ilosciowych proceséw (np. przez ustalanie
krétszych termindw przebiegu proceséw lub zmniej-
szenia zasobow niezbednych do ich realizadji).

6c) Wdrozone zostaty odpowiednie rozwigzania w za-
kresie zarzadzania procesami w wiekszosci jedno-
stek organizacyjnych gminy.
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WARUNEK

7) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
zarzadzania procesami oraz wszystkich narzedzi
i procedur stosowanych w tym zakresie, a wyniki []
oceny sg wykorzystywane do doskonalenia zarza-
dzania procesami.

8) Stale jest doskonalona dziatalnos¢ w dziedzinie za-
rzgdzania procesami poprzez:
* prowadzenie systematycznych poréwnan proce-
s6w, rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziafal- []
nosci z innymi jednostkami administracji publicznej,
* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkédw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

2

U A W N

3
4
5

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wéwczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiow poprzedzajgcych. Jezeli gmina nie spetnia
wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisa¢ stadium rozwoju 1:

STADIUM ROZWOJU (S

6.6. Kryterium zarzadzania nr 8.
Zarzadzanie projektami

6.6.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 8. Zarzadzanie projektami

Opis stanu modelowego:

W urzedzie tworzone sg zespoty projektowe. Dokonuje sie identyfikacji, gromadzi
sie oraz upowszechnia informacje o potencjalnych zrodfach finansowania projektow.
Podejmuje sie dziatania na rzecz wdrozenia systemu zarzadzania projektami oraz
prowadzi sie szkolenia pracownikéw w zakresie zarzadzania projektami. System za-
rzadzania projektami oraz powigzane z nim narzedzia i procedury s poddawane
cyklicznej ocenie. W celu usprawnienia systemu zarzadzania projektami wykorzystuje
sie technologie informacyjne. Ponadto doskonali sie umiejetnosci pracownikéw urze-
du i innych jednostek organizacyjnych gminy w zakresie zarzadzania projektami oraz
wdraza sie system zarzgdzania projektami w jednostkach organizacyjnych gminy. Do-
konuije sie cyklicznej oceny systemu zarzadzania projektami oraz oceny stosowanych
w tym zakresie narzedzi i procedur, a ich wyniki sg wykorzystywane do doskonalenia
tego systemu. Gmina poszukuje najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzgdzania pro-
jektami oraz wykorzystuje je w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.
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Zakres kryterium:
Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Zarzadzanie projektami jest:

1) tworzenie zespotdéw projektowych;

2) identyfikowanie, gromadzenie i upowszechnianie informacji o potencjalnych
zrédtach finansowania projektow;

3) wdrazanie systemu zarzadzania projektami;

4) szkolenie pracownikéw w zakresie zarzgdzania projektami;

5) dokonywanie cyklicznych ocen systemu zarzgdzania projektami oraz stosowa-
nych w tym zakresie narzedzi i procedur;

6) wykorzystywanie technologii informacyjnych na potrzeby wspierania procesu
zarzadzania projektami;

7) doskonalenie umiejetnosci pracownikéw urzedu i innych jednostek organizacyj-
nych gminy w zakresie zarzgdzania projektami;

8) wdrazanie systemu zarzgdzania projektami w jednostkach organizacyjnych gminy;

9) wspotdziatanie zespotow projektowych w zakresie dzielenia sie wiedzg i do-
Swiadczeniami;

10) prowadzenie cyklicznej oceny systemu zarzadzania projektami oraz stosowa-

nych w tym zakresie narzedzi i procedur oraz wykorzystywanie ich wynikéw dla
doskonalenia systemu zarzgdzania projektami;

11) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzadzania projektami oraz
ich wykorzystywanie w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

6.6.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 8. Zarzadzanie projektami

Projekt — zestaw dziatan podejmowanych w okreslonym czasie dla osiggniecia
okreslonych rezultatéw (produktdw) zdefiniowanych wskaznikami, przy wykorzysta-
niu okreslonych zasobéw osobowych, rzeczowych i finansowych.

Zarzadzanie projektem — zbiér czynnosci (dziafan) majgcych na celu wiasciwy
rozw¢j przedsiewziecia. Zarzadzanie projektem to zestaw dziatan realizowanych
w ramach projektu wedtug okreslonej i przyjetej metodyki (obejmujgcy co najmniej:
planowanie i podejmowanie decyzji, organizowanie i koordynacje podejmowanych
dziatan) wykonywanych z zamiarem osiggniecia zatozonych rezultatéw.

Elementy zarzadzania projektem — sktadowe opisu i organizacji projektu tj.: tfo
i uzasadnienie projektu, cele projektu, produkty projektu, kamienie milowe, rezultaty
projektu, zespot projektowy, przypisanie zadan, harmonogram projektu, budzet pro-
jektu, identyfikacja zagrozen (ryzyka) dla realizacji projektu itd.

System zarzadzania projektami w urzedzie — okreslenie w postaci obowigzu-
jacych regulacji wewnetrznych:

* zasad powotywania i funkcjonowania zespotéw projektowych (w tym
opracowania zasad i przypisania odpowiedzialnosci w zakresie: identyfikadji,
przygotowania, uruchamiania, realizacji i monitorowania projektéwy);

* zasad identyfikacji i wyboru projektow;

* zasad i metod oceny (ewaluacji) projektéw i ich rezultatdw;

* systemu szkolen dla cztonkdw zespotow projektowych;

* zasad przegladu i doskonalenia systemu zarzadzania projektami.

Zespot projektowy — zespét powotany do realizacji okreslonego projektu, wyto-
niony sposrod pracownikédw urzedu (ewentualnie innych jednostek organizacyjnych
lub przedstawicieli organizacji zewnetrznych). Zespoly projektowe najczesciej sg
powofywane w postaci struktur macierzowych. Oznacza to, ze osoby wchodzace
w sktad zespotéw projektowych podlegajg jednoczesnie swojemu bezposredniemu

kierownikowi w zakresie realizacji podstawowych obowigzkéw oraz kierownikowi
projektu — w zakresie realizacji zadan w ramach projektu.
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6.6.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 8. Zarzadzanie projektami

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

6a) Wykorzystywane sg technologie informacyjne
na potrzeby wspierania procesu zarzadzania

1) Urzad realizuje
zadania
wykorzystujac
elementy zarzadzania
projektami.

2a) W urzedzie s tworzone

zespoty projektowe.

2b) Urzad realizuje w formule

projektowej zadania

w co najmniej dwaéch
obszarach (m.in. projekty
inwestycyjne, spoteczne,

z zakresu organizacji

i zarzadzania).
Identyfikowane s3 oraz
zbierane i upowszechniane
informacje o potencjalnych
zrédtach finansowania
projektow.

) Wdrozony zostat system
zarzadzania projektami
obejmujacy co najmniej 3
elementy sposrod:
zasady powotywania

i funkcjonowania
zespotow projektowych
(w tym: opracowanie
zasad i przypisanie

odpowiedzialnosci w zakresie:

identyfikacji, przygotowania,
uruchamiania, realizacji

i monitorowania projektow),
zasady identyfikacji

i wyboru projektow,

zasady i metody

oceny (ewaluacji)

projektow i ich rezultatow,
system szkolen dla cztonkéw
zespotow projektowych,

zasady przegladu
i doskonalenia systemu
zarzadzania projektami.

4a) Przyjety i wdrozony zostat system

zarzadzania projektami obejmujacy
ponizsze elementy:

zasady powotywania i funkcjonowania
zespotow projektowych (w tym
opracowanie zasad i przypisanie
odpowiedzialnosci w zakresie:
identyfikacji, przygotowania,
uruchamiania, realizacji

i monitorowania projektow),

zasady identyfikacji i wyboru projektow,

zasady i metody oceny (ewaluagji)
projektow i ich rezultatow,

system szkolen dla cztonkéw
zespotow projektowych,

zasady przegladu i doskonalenia
systemu zarzadzania projektami.

4b) Pracownicy urzedu zostali przeszkoleni

w zakresie zarzadzania projektami
(regulacje wewnetrzne, metodyki
zarzadzania).

Urzad prowadzi cykliczng ocene
systemu zarzadzania projektami oraz
stosowanych w tym zakresie narzedzi
i procedur.

projektami.

6b) Doskonalone sg umiejetnosci pracownikéw

6¢) System zarzadzania projektami zostat wdrozony
w wiekszosci jednostek organizacyjnych gminy.
6d) Zespoty projektowe wspétpracujg w zakresie

7)

urzedu i innych jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie zarzadzania projektami.

dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniami.

Urzad prowadzi cykliczng ocene systemu
zarzadzania projektami oraz stosowanych

w tym zakresie narzedzi i procedur, a wyniki
oceny wykorzystuje do doskonalenia systemu

zarzadzania projektami.

Urzad doskonali dziafalnos¢ w dziedzinie
zarzadzania projektami poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan
rozwigzan organizacyjnych i efektow
dziatalnosci do osiggniec innych
jednostek samorzadu terytorialnego,
adaptowanie i wdrazanie rozwiazan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—
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6.6.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 8. Zarzadzanie projektami

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

II

2a) W urzedzie sg tworzone zespoty projektowe.

2b) Urzad realizuje w formule projektowej zadania w co
najmniej dwdch obszarach (m.in. projekty inwestycyj- |:|
ne, spoteczne, z zakresu organizacji i zarzadzania).

2¢) Identyfikowane sg oraz zbierane i upowszechniane
informacje o potencjalnych Zrédfach finansowania []
projektow.

3) Wdrozony zostat system zarzgdzania projektami
obejmujacy co najmniej 3 elementy sposrdd:

* zasady powotywania i funkcjonowania zespotow
projektowych (w tym: opracowanie zasad i przypi-
sanie odpowiedzialnosci w zakresie: identyfikacji,
przygotowania, uruchamiania, realizacji i monitoro-
wania projektéw), ]

* zasady identyfikacji i wyboru projektéw,

* zasady i metody oceny (ewaluacji) projektéw i ich
rezultatow,

* system szkolen dla cztonkéw zespotéw projekto-
wych,

* zasady przegladu i doskonalenia systemu zarzg-
dzania projektami.

®*
EEE

T

“5.PRI

STADIUM

| smoum

43) Przyjety i wdrozony zostat system zarzgdzania pro-

jektami obejmujacy ponizsze elementy:

zasady powotywania i funkcjonowania zespotow

projektowych (w tym opracowanie zasad i przypi-

sanie odpowiedzialnosci w zakresie: identyfikacji,

przygotowania, uruchamiania, realizacji i monitoro-

wania projektéw), |:|
zasady identyfikacji i wyboru projektow,

zasady i metody oceny (ewaluacji) projektéw i ich

rezultatow,

system szkolen dla cztonkéw zespotédw projekto-
wych,

zasady przegladu i doskonalenia systemu zarza-
dzania projektami.

4b) Pracownicy urzedu zostali przeszkoleni w zakresie

zarzadzania projektami (regulacje wewnetrzne, []
metodyki zarzadzania).

Urzad prowadzi cykliczng ocene systemu zarzadza-
nia projektami oraz stosowanych w tym zakresie []
narzedzi i procedur.

6a) Wykorzystywane s technologie informacyjne na po-

trzeby wspierania procesu zarzadzania projektami.

6b) Doskonalone s3 umiejetnosci pracownikédw urzedu

i innych jednostek organizacyjnych gminy w zakre-
sie zarzadzania projektami.
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WARUNEK STADIUM Do| tat:(eli lnalezi/] wpisac “EZEQ ;varunké(\j/v sp)e’mionych dla kazdego stadium (liczbe
0l zakre$lonych w ramach kazdego stadium):
BEnE —
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

6c) System zarzgdzania projektami zostat wdrozony []

w wiekszosci jednostek organizacyjnych gminy. ; :
6d) Zespoty projektowe wspétpracujg w zakresie dzie- []

lenia sie wiedzg i doswiadczeniami. 3 1
7) Urzad prowadzi cykliczng ocene systemu zarzadza- 5 :

nia projektami oraz stosowanych w tym zakresie [] 5 6

narzedzi i procedur, a wyniki oceny wykorzystuje

do doskonalenia systemu zarzadzania projektami. Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-

8) Urzad doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie woju wéwczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
zarzadzania projektami poprzez: wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych. Jezeli gmina nie spetnia
* prowadzenie systematycznych poréwnar wszystkich mozliwych warunkdéw dla stadium 2, nalezy wpisac¢ stadium rozwoju 1:

rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci STADIUM ROZWOJU
do osiggniec innych jednostek samorzadu [] bbbkt e
terytorialnego,

* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu
terytorialnego.

————————————————————————.  ANAlIZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
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7 OBSZAR ZARZADZANIA 111. ZARZADZANIE KAPITALEM LUDZKIM ORGANIZACII

1.1. Kryterium zarzadzania nr 9.
Planowanie, rekrutacja i selekcja

1.1.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 9. Planowanie, rekrutacja i selekcja

Opis stanu modelowego:

Rozwigzania w zakresie planowania, rekrutacji i selekcji stosowane przez urzad majg
charakter systemowy, wewnetrznie spojny i odpowiadajg jego rzeczywistym potrze-
bom. Wypracowano narzedzia i procedury umozliwiajgce dokonywanie okresowej
analizy stanu zatrudnienia. W oparciu o jej wyniki sporzgdzane sg plany zatrudnienia
oraz opisy profili dla wszystkich stanowisk. Ponadto wypracowano zestawy narzedzi
rekrutadji i selekgji, a podstawe dla ich stosowania konstytuujg stosowne regulami-
ny. Wspomniane powyzej narzedzia i procedury s3, na mocy wewnetrznych aktow
prawnych, obligatoryjnie stosowane, poddawane okresowe] ocenie oraz, w oparciu
0 jej wyniki, doskonalone.

Réwnoczesnie urzad, dazac do podnoszenia jakos¢ procesu planowania, rekruta-
qji i selekgji, adaptuje nowe rozwiazania, ktdre zostaly pozytywnie zweryfikowane
w innych gminach. Proces ich adaptacji ma charakter refleksyjny, tj. wprowadzenie
nowych rozwigzan poprzedzone jest rzetelng oceng ich kosztdw i korzysci oraz ich
dostosowaniem do rzeczywistych potrzeb i mozliwosci urzedu.

Zakres kryterium:
Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Planowanie, rekrutagja i selekga jest:

1) analizowanie stanu zatrudnienia;

2) przygotowywanie opisu kluczowych kompetendji dla wszystkich stanowisk pracy;

W

sporzadzanie opisow profili stanowisk;

B

przygotowywanie planéw zatrudnienia;

S Ul

opracowywanie regulaminu rekrutag;

)
)
) opracowanie standaryzowanych narzedzi rekrutaji;
)
7)

przeprowadzanie cyklicznej oceny efektéw polityki planowania rozwoju zasobow
ludzkich, rekrutadji i selekdji oraz narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie;

8) stosowanie standaryzowanych narzedzi selekdji;
9) stosowanie regulaminu selekdji;

10) dokonywanie cyklicznej oceny efektéw polityki planowania rozwoju zasobéw ludz-
kich, rekrutacji i selekdji oraz narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, jak
réwniez wykorzystywanie wynikéw oceny do doskonalenia tej polityki;

11) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie planowania, rekrutaji i selekdji
oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

1.1.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 9. Planowanie, rekrutacja i selekcja

Analiza stanu zatrudnienia —okresowy przeglad stanu zatrudnienia dokonywany
celem oceny adekwatnosci zasobéw kadrowych wzgledem zadan wykonywanych
przez urzad. Jej wyniki umozliwiajg systematyczne (okresowe) pozyskiwanie infor-
macji stanowigcych podstawe planowania polityki zatrudnienia.

Plan zatrudnienia — dokument opisujgcy w ujeciu liczbowym i kwalifikacyjnym
planowane zmiany w strukturze zatrudnienia pracownikéw urzedu. Plan zatrudnie-
nia stuzy budowaniu spdjnej, stabilnej i przemyslanej polityki kadrowej urzedu.
Planowanie rozwoju zasobow ludzkich — zbiér dziatan strategicznych i operacyj-
nych zwigzanych z okresleniem podejscia do ksztattowania zasobow ludzkich oraz spo-
sobow zarzadzania nimi, tworzeniem planéw zatrudnienia i requlacji zwigzanych z po-
litykg kadrowg urzedu. Jednym z jego podstawowych narzedzi jest plan zatrudnienia.
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Opisy kluczowych kompetencji — usystematyzowany i jednolicie opisany dla
wszystkich stanowisk pracy w urzedzie zbidr kluczowych kompetencji (rozumianych
jako wiedza, umiejetnosci oraz postawa). Za kompetencje kluczowe uznaje sie te,
ktore determinujg jako$¢ zadan wykonywanych przez urzad. Dokument ten jest przy-
datny w kazdym z aspektoéw zarzgdzania zasobami ludzkimi w urzedzie, tj. rekruta-
qji, selekdji, ocenie, motywowaniu i planowaniu rozwoju zawodowego.

Rekrutacja — jeden z etapéw procesu pozyskiwania pracownikéw. Jego celem jest
zainteresowanie jak najwiekszej liczby potencjalnych kandydatéw podijeciem pracy
na oferowanym stanowisku pracy.

Selekcja —proces badania kwalifikacji zawodowych, predyspozycji psychofizycznych
i doswiadczenia (jesli to ostatnie jest wymagane) kandydatéw do pracy pozyskanych
w trakcie rekrutacji oraz wybor kandydata na dane stanowisko, ktéry w stopniu naj-
wyzszym spefnia oczekiwania pracodawcy wynikajace z opisu profilu stanowiska.

Opis profilu stanowiska — opis zakresu i charakteru zadan zwigzanych z danym
stanowiskiem pracy, wymaganych warunkéw formalnych, kwalifikacji, predyspozy-
¢ji psychofizycznych i do$wiadczenia, uprawnien zwigzanych ze stanowiskiem wraz
z okre$leniem formalnych zaleznosci (zwierzchnictwa, podporzadkowania) danego
stanowiska z innymi stanowiskami istniejgcymi w strukturze urzedu, warunki pracy.

Standaryzowane narzedzia rekrutacji — standaryzowany i zobiektywizowany
zhidr narzedzi i powigzanych z nimi procedur umozliwiajgcych prowadzenie procesu
rekrutacji w sposob efektywny. Rekrutacja prowadzona jest m.in. za pomoca: in-
formacji zamieszczanych na urzedowych stronach internetowych, urzedowej tablicy
ogtoszen, ogtoszen prasowych oraz kampanii informacyjnej adresowanej do os6b
posiadajacych pozadane kwalifikacje i stosowne doswiadczenie.

Standaryzowane narzedzia selekcji — standaryzowany i zobiektywizowany zbiér
narzedzi i powigzanych z nimi procedur umozliwiajgcych prowadzenie procesu se-
lekcji w sposdb rzetelny, obiektywy i przejrzysty. Selekcja prowadzona jest m.in. po-
przez analize dokumentadji (aplikacji), ocene listu motywacyjnego, analize referendji,
wywiad kwalifikacyjny, wywiad wstepny, wywiad ustrukturyzowany (pogtebiony),
wywiad stresujacy, testy psychologicznie, testy symulacyjne, analizy bio-danych.

Regulamin rekrutacji — szczegétowy opis celéw, zasad i sposobéw prowadzenia
rekrutacji, ktéremu towarzyszy opis technik rekrutacji stuzacych zainteresowaniu jak
najwiekszej liczby potencjalnych kandydatéw podjeciem pracy na oferowanym sta-
nowisku pracy. To podstawowy dokument w procesie rekrutacji pracownikdw.
Regulamin selekcji — szczegétowy opis celdw, zasad i sposobu prowadzenia se-
lekgji, ktéremu towarzyszy opis technik w tym procesie wykorzystywanych. Jest to
podstawowy dokument w procesie selekcji pracownikdw.
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1.1.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 9. Planowanie, rekrutacja i selekcja

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1) Urzad prowadzi 2) Urzad prowadzac polityke 3) Urzad prowadzac polityke
polityke planowania planowania rozwoju planowania rozwoju zasobéw
rozwoju zasobéw zasobow ludzkich analizuje ludzkich:
ludzkich, rekrutagji stan zatrudnienia. « przygotowuije opis kluczowych
i selekdji zqunie kompetencji dla wszystkich
2 Wil stanowisk pracy,

okreslonymi przez
przepisy powszechnie
obowiazujgcego
prawa. * przygotowuje plany
zatrudnienia.

* przygotowuje opisy
profili stanowisk,

4)

Urzad prowadzac polityke rekrutagji
pracownikow wykorzystuje opisy
stanowisk pracy i profili stanowisk
oraz stosuje:

standaryzowane narzedzia rekrutacji,
regulamin rekrutacji.

Urzad przeprowadza cykliczng ocene
efektéw polityki planowania rozwoju
zasobow ludzkich, rekrutacji i selekgji
oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie.

6)

7)

) Urzad prowadzac polityke selekgji
pracownikéw stosuje:

standaryzowane narzedzia selekgji,
regulamin selekgji.

Urzad przeprowadza cykliczng ocene
efektéw polityki planowania rozwoju
zasobow ludzkich, rekrutadji i selekgji oraz
wszystkich narzedzi i procedur stosowanych
w tym zakresie, a wyniki oceny wykorzystuje
do doskonalenia tej polityki.

Urzad stale doskonali dziatalnos¢

w dziedzinie planowania rozwoju zasobow
ludzkich, rekrutacji i selekcji poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan
rozwigzan organizacyjnych i efektow
dziatalnosci do osiggniec innych
jednostek samorzadu terytorialnego,

adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.
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1.1.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium

zarzadzania nr 9. Planowanie, rekrutacja i selekcja

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

| sTADUM
WARUNEK
e

2)

3)

STADIUM

Urzad prowadzac polityke planowania rozwoju za-
sobow ludzkich analizuje stan zatrudnienia.

[

Urzad prowadzac polityke planowania rozwoju za-
sobow ludzkich:

przygotowuje opis kluczowych kompetencji dla
wszystkich stanowisk pracy,

przygotowuje opisy profili stanowisk,

przygotowuje plany zatrudnienia.

Urzad prowadzac polityke rekrutacji pracownikéw
wykorzystuje opisy stanowisk pracy i profili stano-
wisk oraz stosuje:

standaryzowane narzedzia rekrutadji,

regulamin rekrutacji.

Urzad przeprowadza cykliczng ocene efektdw
polityki planowania rozwoju zasobéw ludzkich,
rekrutacji i selekdji oraz wszystkich narzedzi i proce-
dur stosowanych w tym zakresie.

WARUNEK

6) Urzad prowadzac polityke selekgji pracownikéw
stosuje:

* standaryzowane narzedzia selekji,

* regulamin selekgji.

7) Urzad przeprowadza cykliczng ocene efektéw poli-
tyki planowania rozwoju zasobdw ludzkich, rekru-
tacji i selekdji oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny wyko-
rzystuje do doskonalenia tej polityki.

8) Urzad stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie pla-
nowania rozwoju zasobdw ludzkich, rekrutacji i se-
lekgji poprzez:

* prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan
organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do osiggniec
innych jednostek samorzadu terytorialnego,

* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

STADIUM

[

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—
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Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM
1
1

2
3

u N W N

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych. Jezeli gmina nie spetnia
wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisa¢ stadium rozwoju 1:

STADIUM ROZWOJU  [E e

1.2. Kryterium zarzadzania nr 10.
Motywowanie, ocena i awansowanie

1.2.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie

Opis stanu modelowego:

Rozwiazania przyjete przez urzad w sferze motywowania, oceny i awansowania
pracownikdw cechujg sie uporzadkowaniem, wysokimi walorami merytorycznymi
i metodologicznymi oraz uzytecznoscig. Ich stosowanie powoduje, ze dziatania po-
dejmowane przez gmine w tym zakresie sg rzetelne, zobiektywizowane i przejrzyste.
Urzad stosuje narzedzia i procedury stuzace opisowi profili stanowisk, wykorzystuje
zobiektywizowane arkusze ocen pracowniczych oraz postuguije sie arkuszami bada-
nia poziomu motywacji pracownikéw. Ponadto stosuje narzedzia badania kwalifika-
cji zawodowych i predyspozycji osobowosciowych osob ubiegajgcych sie o awans.
Podstawe oceny pracownikéw stanowi regulamin okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikdw. Polityka motywowania i awansowania odbywa sie w oparciu o regu-
laminy motywowania i awansowania pracownikéw. Wskazane powyzej narzedzia
i procedury sg, na mocy wewnetrznych aktéw prawnych, obligatoryjnie stosowane,
poddawane okresowej ocenie oraz — w oparciu o jej wynik — doskonalone. W tro-
sce 0 podnoszenie jakosci polityki motywowania, oceny i awansowania pracowni-
kéw urzad wprowadza nowe rozwiazania, ktdre zostaty pozytywnie zweryfikowane
w innych gminach. Proces ich adaptacji ma charakter refleksyjny, tj. wprowadzenie
nowych rozwigzan jest poprzedzone rzetelng oceng ich kosztdw i korzysci oraz ich
dostosowaniem do rzeczywistych potrzeb i mozliwosci urzedu.
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Zakres kryterium:

Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Motywowanie, ocena i awansowanie jest:

1) wykorzystywanie opiséw profili stanowisk;

2) stosowanie arkuszy ocen dostosowanych do profili stanowisk;

3) dokonywanie warto$ciowania stanowisk pracy;

4) stosowanie regulaminu okresowej oceny pracownikow;

5) wykorzystywanie arkusza badania poziomu motywacji pracownikéw;

6) stosowanie zasad motywowania pracownikow;

7) prowadzenie cyklicznej weryfikacji efektéw polityki oceniania, motywowania

i awansowania pracownikéw oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych
w tym zakresie;

8) stosowanie narzedzi badania kwalifikacji zawodowych i predyspozycji osobo-
wosciowych os6b ubiegajacych sie 0 awans;
9) stosowanie regulaminu awansowania pracownikow;

10) przeprowadzanie cyklicznej oceny efektéw polityki oceniania, motywowania
i awansowania pracownikéw oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych
w tym zakresie, jak rowniez wykorzystywanie ich wynikéw do doskonalenia tej
polityki;

11) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie motywowania, oceny i awan-
sowania pracownikow oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia podejmo-
wanych dziatan.

1.2.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie

Opis profilu stanowiska — opis zakresu i charakteru zadan zwigzanych z danym
stanowiskiem pracy, wymaganych warunkéw formalnych, kwalifikacji, predyspozy-
qji psychofizycznych i doSwiadczenia, uprawnien zwigzanych ze stanowiskiem wraz
z okresleniem formalnych zaleznosci (zwierzchnictwa, podporzgdkowania) danego
stanowiska z innymi stanowiskami istniejagcymi w strukturze urzedu, warunki pracy.

Arkusz okresowej oceny pracownika — standaryzowane narzedzie okresowej
oceny pracownika. W jego strukturze wyréznia sie nastepujace elementy: a) dane
ocenianego oraz wyniki jego poprzedniej oceny okresowej; b) kryteria oceny (obo-
wigzkowe i dodatkowe); c) opinia przetozonego dotyczaca wykonywania obowigz-
kdw przez ocenianego; d) ocena poziomu wykonywania obowigzkéw ocenianego,
ocena jego pracy wraz z uzasadnieniem; e) potwierdzenie ocenianego o zaznajo-
mieniu sie z wynikami okresowej oceny; f) komentarz ocenianego odnoszacy sie do
oceny jego pracy.

Motywowanie — proces stosowania zachet i bodzcow stuzgcych mobilizacji pra-
cownikéw do rzetelnego i kompetentnego wykonywania powierzonych im zadan.
Do podstawowych sposobéw motywowania nalezy wykorzystywanie bodzcéw ma-
terialnych (np. premie, dodatki funkcyjne) oraz bodzcéw niematerialnych (np. wyréz-
nienie, pismo okolicznosciowe).

Ocena — proces cyklicznej oceny jakosci pracy pracownika stanowigcy podstawe
polityki motywowania, awansowania i wynagradzania. Ocena jest dokonywana
w oparciu o regulamin okresowej oceny pracownikow.

Awansowanie pracownikéw — proces polegajacy na powierzaniu pracownikom
stanowisk wyzej usytuowanych w strukturze organizacyjnej urzedu od tych, kto-
re dotychczas zajmowali. Podstawe awansowania stanowig potrzeby i mozliwosci
urzedu oraz wyniki oceny dokonywanej w oparciu o requlamin okresowej oceny
pracownikdw.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)
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Arkusz badania poziomu motywacji pracownikéw — standaryzowane narze-
dzie stuzace poznaniu postaw i opinii pracownikéw wobec formutowanych wzgle-
dem nich oczekiwan, ich warunkédw pracy i mozliwosci ich poprawy, sposobow
udoskonalenia realizowanych przez nich zadan, rodzaju bodzcow i zachet, ktre
sktaniatyby ich do poprawy jakosci wykonywanych przez nich zadan.

Narzedzia do badania kwalifikacji zawodowych i predyspozycji osobo-
wosciowych oséb ubiegajacych sie o awans — standaryzowany i zobiekty-
wizowany zbiér narzedzi i powigzanych z nimi procedur umozliwiajgcych badanie
kwalifikacji zawodowych i predyspozycji osobowosciowych 0séb ubiegajacych sie
0 awans. Do zbioru tych narzedzi zalicza sie m.in.: wywiad kwalifikacyjny, wywiad
ustrukturyzowany (pogtebiony), testy psychologicznie, testy symulacyjne, formute
assessment center.

Regulamin okresowej oceny pracownikow — szczegdtowy opis celéw, zasad
i sposobéw dokonywania oceny (w tym opis stosownych technik oceny); okresy, za
ktore jest sporzadzana ocena; kryteria oceny oraz skala ocen. Integralnym elemen-
tem tego regulaminu jest opis sposobu interpretacji wynikéw, mozliwo$¢ wyrazenia
opinii przez ocenianego oraz skutki wynikajgce z oceny dla ocenianego. To podsta-
wowy dokument stosowany w procesie okresowej oceny pracownikow.

Zasady motywowania pracownikéw — dokument okreslajacy cele i sposoby
motywowania pracownikéw, zawierajacy opis zachet i bodzcédw stuzacych mobili-
zacji pracownikow do rzetelnego i kompetentnego wykonywania powierzonych im
zadan oraz doskonalenia ich umiejetnosci zawodowych.

Regulamin awansowania pracownikéw — szczeg6towy opis celéw, zasad i spo-
sobow awansowania pracownikéw, ktéremu towarzyszy opis kryteriow awansowa-
nia, sposobu ich interpretacji i wynikajgcych z tego konsekwencji dla pracownikéw.

Wartosciowanie stanowisk pracy — to systematyczny i zobiektywizowany proces
ustalania wartosci poszczegolnych stanowisk pracy w urzedzie. Pozwala on w sposéb
uporzadkowany i zobiektywizowany okresli¢ poziom wynagrodzenia zasadniczego
dla poszczegdlnych stanowisk, z uwzglednieniem zfozonosci i trudnosci zadan wy-
konywanych przez zajmujacych je pracownikéw. Do najczeséciej stosowanych metod

wartosciowania stanowisk pracy zalicza sie metody sumaryczne (ocena cafosci pracy
na danym stanowisku dokonywana w oparciu o rangowanie oraz klasyfikowanie
stanowisk), analityczne (analiza szczegdtowych wymagan warunkéw zwigzanych
z wykonywaniem poszczegdlnych prac i ich punktowe warto$ciowanie w oparciu
o wiele kryteridw; wsrdd tej grupy metod wyréznia sie m.in. techniki analityczno-
punktowe oraz poréwnywania czynnikow).
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1.2.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

) Urzad prowadzac polityke
oceny pracownikow:

dokonuje wartosciowania
stanowisk pracy,

stosuje regulamin okresowej
oceny pracownikow.

1) Urzad prowadzi
polityke oceniania,
motywowania
i awansowania
pracownikow
zgodnie z wymogami
okreslonymi
przez przepisy
powszechnie
obowiazujacego
prawa.

2) Urzad prowadzac polityke ~ 3)
oceny pracownikow:
* wykorzystuje opisy .
profili stanowisk,
* stosuje arkusze ocen .
dostosowane do
profili stanowisk.

98

4)

5)

Analiza instytucjonalna gminy.

) Urzad prowadzac polityke
motywowania pracownikéw:

wykorzystuje arkusze badania
poziomu motywacji pracownikéw,

stosuje zasady motywowania
pracownikow.

Urzad przeprowadza cykliczng (nie
rzadziej niz raz w roku) weryfikacje
efektow polityki oceniania,
motywowania i awansowania
pracownikéw oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych
w tym zakresie.

) Urzad prowadzac polityke awansowania
pracownikow:

stosuje narzedzia badania kwalifikacji
zawodowych i predyspozycji osobowosciowych
o0s6b ubiegajacych sie o awans,

stosuje regulamin awansowania pracownikéw.

Urzad przeprowadza cykliczng ocene efektow
polityki oceniania, motywowania i awansowania
pracownikéw oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny
wykorzystuje do doskonalenia tej polityki.

Urzad stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie
oceniania, motywowania i awansowania
pracownikéw poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan

organizacyjnych i efektow dziatalnosci do osiggniec
innych jednostek samorzadu terytorialnego,

adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  —



—— (hszar zarzadzania lll. Zarzadzanie kapitatem ludzkim organizacji

1.2.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

HEaR

2) Urzad prowadzac polityke oceny pracownikow:

* wykorzystuje opisy profili stanowisk,
* stosuje arkusze ocen dostosowane do profili
stanowisk.
3) Urzad prowadzac polityke oceny pracownikdw:
* dokonuje wartosciowania stanowisk pracy, []
* stosuje regulamin okresowej oceny pracownikéw.

4)  Urzad prowadzac polityke motywowania
pracownikdw:

* wykorzystuje arkusze badania poziomu motywagji []
pracownikdw,

* stosuje zasady motywowania pracownikow.

5) Urzad przeprowadza cykliczng (nie rzadziej niz raz
w roku) weryfikacje efektéw polityki oceniania,
motywowania i awansowania pracownikdw oraz []
wszystkich narzedzi i procedur stosowanych
w tym zakresie.
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STADIUM

| sTDuM
WARUNEK
e

6)

Urzad prowadzac polityke awansowania

pracownikow:

stosuje narzedzia badania kwalifikacji zawodowych []
i predyspozycji osobowosciowych 0séb ubiegajg-

cych sie 0 awans,

stosuje requlamin awansowania pracownikdw.

Urzad przeprowadza cykliczng ocene efektdw

polityki oceniania, motywowania i awansowania

pracownikéw oraz wszystkich narzedzi i procedur []
stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny wyko-

rzystuje do doskonalenia tej polityki.

Urzad stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie

oceniania, motywowania i awansowania

pracownikéw poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan

rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci ]
do osiggniec¢ innych jednostek samorzadu

terytorialnego,

adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych

przez najlepsze jednostki samorzadu

terytorialnego.
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Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

1.3. Kryterium zarzadzania nr 11.
Doskonalenie zawodowe

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

2 1

; : nr 11. Doskonalenie zawodowe

4 2 Opis stanu modelowego:

5 3 Zagadnienie doskonalenia zawodowego pracownikdw stanowi jeden z kluczowych

1.3.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania

obszardw zainteresowania urzedu. Rozwigzania, ktére gmina przyjefa w tym zakresie

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wéwczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych. Jezeli gmina nie spetnia
wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisac stadium rozwoju 1:

STADIUM ROZWOJU | e

s wypadkowg nowoczesnego instrumentarium polityki doskonalenia zawodowego
i jej potrzeb. Na katalog tych narzedzi i procedur sktadajg sie arkusze badania po-
trzeb szkoleniowych, roczne plany doskonalenia zawodowego pracownikdéw, zato-
zenia stuzby przygotowawczej dla pracownikéw nowo zatrudnionych oraz strategia
doskonalenia zawodowego pracownikéw. Integralnym elementem polityki doskona-
lenia zawodowego s3 narzedzia oceny efektywnosci i skutecznosci szkolen i innych
form doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz mechanizmy upowszechniania
w urzedzie wiedzy pozyskanej w wyniku szkolen. Wyrazem strategicznego podejscia
gminy do budowania kompetentnego i stabilnego zasobu kadrowego urzedu jest
tworzenie planéw sukcesji dla kluczowych stanowisk. Determinacja gminy w sferze
podnoszenia kompetencji zawodowych pracownikéw przejawia sie w konsekwent-
nym stosowaniu wskazanych powyzej narzedzi i procedur oraz ich doskonalenie
w oparciu o wyniki ich okresowej oceny. W trosce o podnoszenie jakosci polityki do-
skonalenia zawodowego urzad wprowadza rozwigzania, ktére zostaly pozytywnie
zweryfikowane w innych gminach. Proces ich adaptacji ma charakter refleksyjny, tj.
ich wprowadzenie jest poprzedzone rzetelng oceng ich kosztéw i korzysci oraz ich
dostosowaniem do rzeczywistych potrzeb i mozliwosci urzedu.
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Zakres kryterium:

Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Doskonalenie zawodowe jest:

—_

) wykorzystywanie arkuszy badania potrzeb szkoleniowych;
przygotowywanie rocznych planéw doskonalenia zawodowego pracownikow;
realizacja zatozen stuzby przygotowawczej;

)
)
4) realizacja strategii doskonalenia zawodowego pracownikéw;
) przygotowywanie indywidualnych planéw rozwoju zawodowego pracownikéw;
)

stosowanie narzedzi oceny efektywnosci i skutecznosci szkoleni i innych form

doskonalenia zawodowego pracownikéw;

7) przeprowadzanie cyklicznej oceny efektéw polityki doskonalenia zawodowego
pracownikéw oraz narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie;

8) stosowanie mechanizméw upowszechniania wiedzy;

9) opracowywanie planéw sukcesj;

10) przeprowadzanie cyklicznej oceny efektéw polityki doskonalenia zawodowego
pracownikdéw oraz narzedzi i procedur wykorzystywanych w tym zakresie, jak
rowniez wykorzystywanie jej wynikéw do doskonalenia tej polityki;

11) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie doskonalenia zawodowego

oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

1.3.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 11. Doskonalenie zawodowe

Arkusz badania potrzeb szkoleniowych — narzedzie identyfikacji potrzeb szko-
leniowych pracownikéw stosowane w celu rzetelnego i trafnego okreslenia rodzaju
kwalifikadji, ktérych nabycie jest konieczne do zapewnienia wysokiej jakosci pracy na
danym stanowisku oraz zaplanowania odpowiednich, wzgledem zidentyfikowanych
potrzeb, form doskonalenia zawodowego pracownikéw. Arkusz potrzeb szkolenio-

wych stanowi podstawe sporzgdzania rocznego planu doskonalenia zawodowego
pracownikdw. Innymi narzedziami, ktére mogg by¢ wykorzystane w celu badania
potrzeb szkoleniowych s3: wywiady bezposrednie, wywiady zogniskowane, bada-
nia ankietowe, obserwacja uczestniczaca, opis stanowiska, testy, analiza wtérnych
zrodet informadji.

Roczny plan doskonalenia zawodowego pracownikéw — dokument stano-
wigcy podstawe dziatan urzedu w zakresie doskonalenia zawodowego pracowni-
kéw. Zawiera wykaz pracownikéw objetych tym planem, uzasadnienie objecia ich
tym planem, zakres kompetencji, ktére majg naby¢, formy szkoleniowe, ktére maja
im to umozliwi¢ oraz harmonogram realizacji szkolen lub innych form doskonalenia
zawodowego pracownikéw przedstawiony w uktadzie jednorocznym.

Zatozenia stuzby przygotowawczej — dokument opisujacy dziatania urzedu
w zakresie przygotowania pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace
w jednostce samorzadu terytorialnego. Dokument ten okresla: cel stuzby przygo-
towawczej, okres jej trwania, formy delegowania nowo zatrudnionych na stuzbe
przygotowawczg, warunki uzasadniajgce zwolnienie ze stuzby przygotowawczej,
zakres prowadzonych w jej ramach szkolen teoretycznych, formy szkolen prak-
tycznych, obowigzki 0s6b sprawujacych opieke merytoryczng nad nowo zatrud-
nionym odbywajacym stuzbe przygotowawcza oraz warunki ukonczenia stuzby
przygotowawcze.

Strategia doskonalenia zawodowego pracownikéw — dokument o znacze-
niu podstawowym, okre$lajacy cele i zadania strategiczne urzedu (ujete w kilkulet-
nim horyzoncie) w zakresie podnoszenia kompetencji zawodowych pracownikdw,
sposob ich realizacji, harmonogram wynikajgcych z nich dziatan oraz powigzany
z nimi budzet, jak rowniez kryteria, przy pomocy ktérych bedzie dokonywana we-
ryfikacja stopnia realizacji tej strategii. Dokument ten ma charakter projekcyjny
i odnosi sie do wszystkich pracownikéw urzedu. Stanowi on podstawe do sporzg-
dzenia rocznych plandw doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz indywidu-
alnych planéw rozwoju zawodowego pracownikéw oraz zatozen stuzby przygoto-
wawczej dla nowo zatrudnionych.
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Indywidualny plan rozwoju zawodowego pracownika —dokument okreslajg-
cy potrzeby szkoleniowe pracownika, wskazujacy jego luki kompetencyjne i sposo-
by ich wyeliminowania oraz opisujacy aspiracje zawodowe pracownika. Podstawe
opracowania tego dokumentu stanowia: strategia doskonalenia zawodowego pra-
cownikéw, wyniki analizy potrzeb szkoleniowych, wyniki oceny pracownika, per-
spektywy jego pracy w urzedzie, aspiracje pracownika oraz potrzeby i mozliwosci
urzedu w zakresie polityki kadrowej. Dokument ten okresla réwniez stanowiska,
ktére dany pracownik ma szanse zaja¢ w okreslonym horyzoncie czasowym w przy-
padku spefnienia okreslonych warunkdw. Projekt tego dokumentu przygotowuje we
wspotpracy z pracownikiem jego bezposredni przetozony, a zatwierdza go sekretarz
gminy.

Narzedzia oceny efektywnosci i skutecznosci szkolen — zbior standaryzowa-
nych narzedzi stanowigcych podstawe oceny efektywnosci i skutecznosci szkolen.
Narzedzia te mogg by¢ stosowane na poziomie pracownika (ocena pozyskanej przez
niego wiedzy), stanowiska pracy (jakos¢ wykonywanych przez niego zadan), na po-
ziomie urzedu (poprawa wizerunku urzedu, poprawa jakosci ustug swiadczonych
przez urzad). Na kazdym z tych poziomédw mozna stosowac rézne narzedzia, np. na
poziomie pracownika — tekst wiadomosci lub/i opinia pracownika uczestniczgcego
w szkoleniu, na poziomie stanowiska — opinia przefozonego, na poziomie urze-
du — badania opinii klientéw/interesariuszy. Jedng z najprostszych, ale uzytecznych
technik badania efektywnosci i skutecznosci szkolen jest karta indywidualnej oceny
szkolenia zawierajaca nastepujgce elementy: dane o szkoleniu (temat szkolenia, jego
termin, organizator i wykonawca szkolenia), metryczke danych osobowych uczest-
nika szkolenia, ocene sposobu organizacji szkolenia, ocene programu i metodyki
szkolenia, ocene postawy i kompetencji prowadzacego szkolenie, informacje o przy-
datnosci szkolenia dla potrzeb wykonywanych przez pracownika zadan, sugestie
dotyczace kolejnych szkolen.

Mechanizmy upowszechniania wiedzy — mechanizmy stuzace upowszechnia-
niu wiedzy wsréd pracownikéw urzedu. Mowa w tym przypadku o dwaéch typach
wiedzy, tj. wiedzy pozyskanej poprzez udziat pracownikéw w szkoleniach i innych
formach doskonalenia zawodowego oraz wiedzy posiadanej przez pracownikdw

urzedu, wynikajacej z ich wysokich kwalifikacji i bogatego doswiadczenia zawo-
dowego. Dzielenie sie wiedza w urzedzie nastepuje najczesciej poprzez: szkolenia
wewnetrzne, warsztaty, analizy studiéw przypadku, doradztwo na stanowisku pracy
oraz upowszechnianie materiatdw pochodzacych ze szkolen zewnetrznych.

Plan sukcesji — dokument opisujacy dziatania stuzgce zapewnieniu odpowiednich
nastepcow dla pracownikéw zajmujgcych kluczowe stanowiska w urzedzie. Plan
sukcesji obejmuje pracownikéw, ktdrzy posiadaja odpowiedni potencjat zawodowy,
aby w przysztosci objac¢ kluczowe stanowiska w urzedzie. Pracownicy c¢i powinni by¢
objeci specjalistycznym programem rozwoju zawodowego, ktérego realizacja ma
umozliwi¢ im nabycie odpowiednich kwalifikagji i doswiadczenia predestynujacych
ich do zajmowania stanowisk kierowniczych. Sposéb przygotowania tego dokumen-
tu i jego forma muszg by¢ dostosowane do warunkéw lokalnego srodowiska i kul-
tury pracy w danym urzedzie.
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1.3.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 11. Doskonalenie zawodowe

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

) Urzad prowadzi polityke doskonalenia zawodowego

1) Urzad prowadzi
polityke
doskonalenia
zawodowego
pracownikow
zgodnie
z wymogami
okreslonymi
przez przepisy
powszechnie
obowiazujacego
prawa.

2) Urzad prowadzi
polityke doskonalenia
zawodowego
pracownikow:

e wykorzystujac arkusze
badania potrzeb
szkoleniowych,

* przygotowujac roczne
plany doskonalenia
zawodowego
pracownikow.

3) Urzad prowadzi
polityke doskonalenia
zawodowego
pracownikow:

¢ realizujac zafozenia
stuzby przygotowawczej,

* realizujac strategie
doskonalenia
zawodowego
pracownikow.

——— (hSzar zarzadzania lll. Zarzadzanie kapitatem ludzkim organizacji

4)

Urzad prowadzi polityke
doskonalenia zawodowego
pracownikow:

przygotowujac indywidualne
plany rozwoju zawodowego
pracownikow,

stosujac narzedzia oceny
efektywnosci i skutecznosci
szkolen i innych form doskonalenia
zawodowego pracownikow.

Urzad przeprowadza cykliczng
ocene efektéw polityki
doskonalenia zawodowego
pracownikéw oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych
w tym zakresie.

8)

pracownikow:

stosujgc mechanizmy upowszechniania wiedzy,

opracowujac plany sukcesji.

Urzad przeprowadza cykliczng ocene efektow polityki
doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz wszystkich
narzedzi i procedur wykorzystywanych w tym zakresie,

a wyniki oceny wykorzystuje do doskonalenia tej polityki.
Urzad stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie doskonalenia
zawodowego pracownikéw poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan

organizacyjnych i efektow dziatalnosci do osiggniec
innych jednostek samorzadu terytorialnego,

adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.
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1.3.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium

zarzadzania nr 11. Doskonalenie zawodowe

Jezeli warunek jest spefniony, nalezy zakreslic pole [X:

STADIUM

| sTADuM
WARUNEK
e

2)

Urzad prowadzi polityke doskonalenia zawodowe-

go pracownikow:

wykorzystujac arkusze badania potrzeb szkolenio- ]
wych,

przygotowujac roczne plany doskonalenia zawodo-

wego pracownikow.

Urzad prowadzi polityke doskonalenia zawodowe-
go pracownikéw:
realizujgc zatozenia stuzby przygotowawczej, L]

realizujac strategie doskonalenia zawodowego
pracownikéw.

Urzad prowadzi polityke doskonalenia zawodowe-

go pracownikow:

przygotowujac indywidualne plany rozwoju zawo-

dowego pracownikow, []
stosujac narzedzia oceny efektywnosci i skuteczno-

sci szkolen i innych form doskonalenia zawodowe-

go pracownikow.

WARUNEK

5)

Urzad przeprowadza cykliczng ocene efektéw poli-
tyki doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz
wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym
zakresie.

Urzad prowadzi polityke doskonalenia zawodowe-
go pracownikow:

stosujgc mechanizmy upowszechniania wiedzy,
opracowujac plany sukcesji.

Urzad przeprowadza cykliczng ocene efektéw poli-
tyki doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz
wszystkich narzedzi i procedur wykorzystywanych
w tym zakresie, a wyniki oceny wykorzystuje

do doskonalenia tej polityki.

Urzad stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie
doskonalenia zawodowego pracownikéw poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan
rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci
do osiggniec¢ innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu
terytorialnego.

STADIUM

203405

[l

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  s—



——— (hSzar zarzadzania lll. Zarzadzanie kapitatem ludzkim organizacji

Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1
1
2
3

uu N W N

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych. Jezeli gmina nie spetnia
wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisa¢ stadium rozwoju 1:

STADIUM ROZWOJU

1.4. Kryterium zarzadzania nr 12. Etyka

1.4.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 12. Etyka

Opis stanu modelowego:

W urzedzie wdrozono system przyje¢ interesantéw oraz kontroli przyjmowania
i zafatwiania petycji, wnioskéw i skarg oraz okreslono obszary dziatalnosci urzedu
szczegblnie narazone na wystepowanie zjawisk korupcyjnych. Badaniu sg podda-
wane zakresy zadan pracownikéw celem zapewnienia przejrzystosci procesu po-
dejmowania decyzji. Upowszechniane sa normy etyczne i przepisy antykorupcyjne.
Ponadto sg prowadzone szkolenia nowo zatrudnionych pracownikéw samorzado-
wych oraz innych pracownikéw i radnych na temat zagrozen zwigzanych z korupcja
i sposobow ich unikania. Udzielanie zamdwien jest realizowanie z wykorzystaniem
trybéw najbardziej przejrzystych i konkurencyjnych. Wprowadzono kodeks etyki
pracownikdw samorzadowych/radnych oraz prowadzone jest doradztwo w zakresie
rozwigzywania konfliktu intereséw. Dokonuje sie cyklicznej oceny efektéw dziatan
w zakresie etyki i zapobiegania korupdji oraz narzedzi stosowanych w tym zakre-
sie. Powotano osobe/zespdt odpowiedzialng/y za kontrole i koordynacje powzietych
W urzedzie dziatan antykorupcyjnych oraz doradztwo w sprawach etyki. Prowadzo-
ne s szkolenia dla kadry kierowniczej dotyczace technik zarzadzania personelem
w sytuacji podwyzszonego ryzyka korupcyjnego. Prowadzone sg badania opinii
dotyczace postaw pracownikdw samorzadowych i radnych. Dokonuje sie cyklicz-
nej oceny efektow dziatalnosci w dziedzinie etyki i zapobiegania korupcji oraz na-
rzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny sg wykorzystywane
do doskonalenia mechanizméw zapobiegania korupcji. Poszukuje sie najlepszych
rozwigzan w dziedzinie zapobiegania zjawiskom korupcyjnym i promowania postaw
etycznych oraz wykorzystuje sie je w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.
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Zakres kryterium:

Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium

zarzadzania Etyka jest:

1) wdrozenie systemu przyjec interesantdéw oraz kontrola przyjmowania i zatatwia-
nia petycji, wnioskow i skarg;

2) prowadzenie dziafan ukierunkowanych na ograniczanie ryzyka wystepowania
zjawisk korupcyjnych polegajacych m.in. na informowaniu pracownikéw o spo-
sobach walki z korupcja;

3) dokonywanie analizy zagrozen i okreslanie obszaréw dziafalnoéci urzedu szcze-
gdlnie narazonych na wystepowanie zjawisk korupcyjnych;

4) prowadzenie przegladu zakreséw zadah pracownikéw urzedu pod katem za-
pewnienia przejrzystosci podejmowania decyzji;

5) okreslanie standardu dziatania w zakresie zamdéwien publicznych poprzez opra-
cowanie i wdrozenie polityki udzielania zaméwien publicznych;

6) upowszechnianie zasad przyjmowania interesantéw oraz kontroli przyjmowa-
nia i zatatwiania petydji, wnioskow i skarg;

7) promowanie norm etycznych i przepiséw antykorupcyjnych;

8) szkolenie nowo zatrudnionych pracownikédw samorzadowych w zakresie zagro-
zen zwigzanych z korupcjg oraz konsekwencji zachowan korupcyjnych;

9) prowadzenie szkolen dla pracownikdw i radnych na temat niebezpieczenstw
zwigzanych z korupcja, odpowiedzialnosci prawnej i stuzbowej w przypadku po-
petnienia tego przestepstwa oraz sposobdw unikania i przeciwdziatania korupdji;

10) realizowanie zaméwien publicznych z wykorzystaniem trybdw najbardziej przej-
rzystych i konkurencyjnych;

11) wprowadzenie kodeksu etyki (zachowan antykorupcyjnych) pracownikéw sa-
morzadowych/radnych;

12) prowadzenie doradztwa w zakresie rozwigzywania konfliktu intereséw, zasad
postepowania urzednikéw/radnych i innych zagadnien etycznych;

13) dokonywanie przeglagdu zakreséw kompetencji pracownikéw urzedu pod katem
zapewnienia przejrzystosci podejmowania decyzji, w tym catego procesu decy-
zyjnego (np. poprzez rejestracje elektroniczng procesu decyzyjnego);

14) zwracanie przez przetozonych uwagi na sygnaty o zagrozeniu zwigzanym z ko-
rupcjg oraz regularne i zgodne z potrzebg uwrazliwianie wspétpracownikéw na
tego rodzaju zagrozenia;

15) przeprowadzanie cyklicznej oceny efektéw dziatalnosci w dziedzinie etyki i za-
pobiegania korupdji oraz narzedzi stosowanych w tym zakresie;

16) powotywanie osoby/zespotu odpowiedzialnej/go za kontrole i koordynacje po-
wzietych w urzedzie dziatan antykorupcyjnych oraz doradztwo w sprawach ety-
ki (np. pefnomocnika ds. przejrzystosci i etyki, komisje ds. etyki w urzedzie lub
w strukturze rady gminy);

17) dokonywanie zmian organizacyjnych, w przeptywie dokumentacji lub podpo-
rzgdkowaniu stuzbowym w zidentyfikowanych obszarach zagrozen zwigzanych
z korupcja;

18) szkolenie dla kadry kierowniczej dotyczace technik zarzadzania personelem
w sytuadji podwyzszonego ryzyka korupcyjnego;

19) dokonywanie rotacji zatrudnienia na stanowiskach szczegélnie narazonych na
wystepowanie zjawisk korupcyjnych;

20) prowadzenie badania opinii dotyczacych postaw pracownikdw samorzadowych
i radnych;

21) prowadzenie cyklicznej oceny efektéw dziatalnosci w dziedzinie etyki i zapobie-
gania korupdji oraz narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie. Wyniki tej
oceny sq wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw etycznych i zapobie-
gania korupdji;

22) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie etyki oraz ich wykorzystywa-
nie w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)
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1.4.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 12. Etyka

Kodeks etyki — skodyfikowany zbior norm etycznych, okreslajacy sposob postepo-
wania i zachowania podmiotu w danej dziedzinie zycia publicznego. W przypadku
etyki urzedniczej kodeks etyki jest jednym z podstawowych instrumentéw stuzacych
harmonizacji postepowania i postaw funkcjonariuszy publicznych z powszechnie
uznawanymi zasadami i wartosciami etycznymi.

Infrastruktura etyczna urzedu — zasady, mechanizmy, procesy motywujgce pra-
cownikéw urzedu do zachowywania wysokich standardéw etycznych lub wprowa-
dzajace regulacje ograniczajace niepozgdane zachowania.

Przejrzystos¢ — zasada nakazujaca jasnos¢ procedur oraz dokumentacji, aby nie
byto watpliwosci co do uczciwosci dziatan, np. przedstawicieli danej grupy zawodo-
wej oraz wiarygodnosci przygotowywanej przez nich dokumentagji.

Praktyki korupcyjne — zadanie, proponowanie, wreczanie oraz przyjmowanie:
fapdwki, nienaleznej korzysci lub obietnicy w celu wypaczenia prawidtowego wy-
konania lub wymaganego zachowania. Do zjawisk korupcyjnych zaliczamy: prze-
kupstwo, kradziez, kumoterstwo, faworyzowanie, protekcje, nepotyzm, naduzycie
funkgji publicznej, kupczenie wptywami.

Przekupstwo — wreczanie, branie lub zadanie korzysci majatkowej lub osobiste;j.
W wyniku przekupstwa dochodzi, np. do uzyskania rzadowych zaméwien czy kon-
traktow, otrzymania koncesji, zmiany decyzji sadu, zwolnienia z optat.

Kradziez — w odniesieniu do zjawiska korupcji jest to swiadome, niezgodne z pra-
wem dysponowanie $rodkami budzetowymi i majgtkowymi, bedacymi dobrem pu-
blicznym.

Kumoterstwo — naduzycie zajmowanego stanowiska poprzez nieuczciwe lub nie-
oficjalne popieranie krewnych, przyjaciéf, znajomych umozliwiajgce osiggniecie nie-
uczciwych celdéw lub korzysci materialnych.

Nepotyzm — naduzycie zajmowanego stanowiska przez faworyzowanie oparte na
pokrewienstwie; protegowanie krewnych i znajomych przy obsadzaniu godnosci
i wysokich stanowisk.

Naduzycie funkcji publicznej — sytuacja, w ktérej funkcjonariusz publiczny dzia-
fa na szkode interesu publicznego lub prywatnego poprzez przekroczenie swoich
uprawnien lub niedopetnienie obowigzkdw.

Korzys¢ majatkowa — korzys¢ osiggana dla: siebie, innej osoby fizycznej lub
prawnej, jednostki organizacyjnej lub grupy oséb. Stanowig jg rzeczy, swiadcze-
nia, prawa majatkowe (np. darowizna, uwolnienie od dtugdéw, zawarcie korzystnej
umowy, zwolnienie od zobowigzan).

Standard etyczny — wzorzec, model etycznego postepowania przyjety dla danej
grupy zawodowej (etos). Standardowe zachowania etyczne to sposéb postepowa-
nia i zachowania zgodny z ogélnymi requtami przyjetymi przez dane srodowisko
zawodowe, wynikajacy z powszechnie akceptowanych zasad i wartosci etycznych
(np. unikanie konfliktu interesow).

Konflikt intereséw — sytuacja, w ktérej osoba sprawujgca funkcje publiczng po-
dejmuje decyzje (czynnosci) w sprawie, w rozstrzygnieciu ktorej jest osobiscie zain-
teresowana.

Norma etyczna — linia postepowania, zasada postepowania, dyrektywa, wyzna-
czajgca obowigzek okreslonego zachowania sie w konkretnej sytuacji przez odwota-
nie sie do odpowiednich ocen i wartosci moralnych.
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1.4.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 12. Etyka

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

6a) W celu zapewnienia jawnosci i przejrzystosa

1) Przepisy
dotyczace
ograniczenia
korupcji sa
W gminie
przestrzegane
i stosowane
zgodnie
z wymogami
okreslonymi
przez przepisy
powszechnie
obowiazujacego
prawa.

2a) W celu

zapewnienia
jawnosci
i przejrzystosci
podejmowania
decyzji oraz
ograniczenia
ryzyka
wystepowania
praktyk
korupcyjnych
wdrozono
system przyjec
interesantow
oraz kontroli
przyjmowania
i zafatwiania
petydji,
whnioskow
i skarg.

2b) Prowadzone
sg dziatania
ukierunkowane
na ograniczanie
ryzyka
wystepowania
zjawisk
korupcyjnych
polegajace
m.in. na
informowaniu
pracownikéw
0 sposobach

walki z korupcja.

3a) W celu zapewnienia jawnosci

i przejrzystosci podejmowania decyzji,
ograniczenia ryzyka wystepowania praktyk
korupcyjnych:

dokonywane sg analizy zagrozen

i okreslono obszary dziatalnosci

urzedu szczegélnie narazone na
wystepowanie zjawisk korupcyjnych,
wdrozono zasady prowadzenia

przegladu zakreséw zadan pracownikéw
urzedu pod katem zapewnienia
przejrzystosci podejmowania decyzji,
okreslono standardy dziatania w zakresie
zamowien publicznych poprzez
opracowanie i wdrozenie polityki
udzielania zaméwien publicznych,
upowszechniane s zasady przyjmowania
interesantow oraz kontroli przyjmowania
i zatatwiania petycji, wnioskow i skarg.

3b) Prowadzone sg dziatania ukierunkowane

na ograniczanie ryzyka wystepowania
zjawisk korupcyjnych oraz:

upowszechniane sg normy etyczne

i przepisy antykorupcyjne,

nowo zatrudnieni pracownicy
samorzadowi sg przeszkalani w zakresie
zagrozen zwigzanych z korupcjg oraz
konsekwencji zachowan korupcyjnych,

prowadzone sg szkolenia dla
pracownikéw i radnych na temat
réznego rodzaju niebezpieczenstw
korupcyjnych, odpowiedzialnosci prawnej
i stuzbowej w przypadku popetnienia
tego przestepstwa oraz sposobow
unikania i przeciwdziatania korupcji.

4a) W celu zapewnienia jawnosci

i przejrzystosci podejmowania decyzji,
ograniczenia ryzyka wystepowania
praktyk korupcyjnych:

zamowienia publiczne sq realizowane
z wykorzystaniem trybéw najbardziej
przejrzystych i konkurencyjnych,

wprowadzony zostat w urzedzie
lub uchwalony przez rade
gminy kodeks etyki (zachowan
antykorupcyjnych) pracownikéw
samorzadowych/radnych).

4b) Prowadzone sg dziatania

5)

ukierunkowane na ograniczanie ryzyka
wystepowania zjawisk korupcyjnych
oraz:

prowadzone jest doradztwo w zakresie
rozwigzywania konfliktu interesow,
zasad postepowania urzednikow/
radnych i innych zagadnien etycznych,
dokonano przegladu zakreséw
kompetencji pracownikéw urzedu

pod katem zapewnienia przejrzystosci
podejmowania decyzji, w tym

catego procesu decyzyjnego (np.
poprzez rejestracje elektroniczng
procesu decyzyjnego),

przefozeni zwracajg uwage na sygnaty
0 zagrozeniu zwigzanym z korupcja
oraz regularnie i zgodnie z potrzeba
uwrazliwiajg wspétpracownikéw

na tego rodzaju zagrozenia.
Przeprowadzana jest cykliczna ocena
efektéw dziatalnosci w dziedzinie etyki
i zapobiegania korupcji oraz wszystkich
narzedzi stosowanych w tym zakresie.

podejmowania decyzji, ograniczenia ryzyka
wystepowania praktyk korupcyjnych:

powotano osobe/zespét odpowiedzialna/y za
kontrole i koordynacje powzietych w urzedzie dziatan
antykorupcyjnych oraz doradztwo w sprawach etyki
(np. petnomocnika ds. przejrzystosci i etyki, komisje
ds. etyki w urzedzie lub w strukturze rady gminy),
w zidentyfikowanych obszarach zagrozen
zwigzanych z korupcjg dokonano zmian
organizacyjnych, w przeptywie dokumentacji

lub podporzadkowaniu stuzbowym.

6b) Prowadzone sg dziatania ukierunkowane na

ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk
korupcyjnych oraz:

kadra kierownicza bierze udziat w szkoleniach
dotyczacych technik zarzgdzania personelem

w sytuacji podwyzszonego ryzyka korupcyjnego,
dokonywana jest rotacja zatrudnienia na
stanowiskach szczegélnie narazonych na
wystepowanie zjawisk korupcyjnych,

prowadzone sg badania opinii dotyczacych postaw
pracownikéw samorzadowych i radnych.

Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw
dziatalnosci w dziedzinie etyki i zapobiegania korupgji
oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych

w tym zakresie, a wyniki oceny sa wykorzystywane do
doskonalenia mechanizméw zapobiegania korupcji.

Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w dziedzinie etyki
i zapobiegania korupcji poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan
organizacyjnych i efektow dziatalnosci do osiggniec
innych jednostek samorzadu terytorialnego,
adaptowanie i wdrazanie rozwiagzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—
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1.4.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 12. Etyka

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole [X]:

23 ]4]5

2a) W celu zapewnienia jawnosci i przejrzystosci
podejmowania decyzji oraz ograniczenia ryzyka
wystepowania praktyk korupcyjnych wdrozono []
system przyje¢ interesantdw oraz kontroli przyj-
mowania i zatatwiania petycji, wnioskéw i skarg

2b) Prowadzone sg dziatania ukierunkowane na
ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk |:|
korupcyjnych polegajace m.in. na informowaniu
pracownikéw o sposobach walki z korupdja.

3a) W celu zapewnienia jawnosci i przejrzystosci
podejmowania decyzji, ograniczenia ryzyka
wystepowania praktyk korupcyjnych:

* dokonywane sg analizy zagrozen i okreslono
obszary dziatalnosci urzedu szczegélInie narazo-
ne na wystepowanie zjawisk korupcyjnych,

* wdrozono zasady prowadzenia przegladu zakre-
sow zadan pracownikéw urzedu pod katem za- L]
pewnienia przejrzystosci podejmowania decyzj,

 okreslono standardy dziatania w zakresie zamé-
wien publicznych poprzez opracowanie i wdro-
zenie polityki udzielania zamoéwien publicznych,

* upowszechniane s zasady przyjmowania intere-
santéw oraz kontroli przyjmowania i zatatwiania
petycji, wnioskdw i skarg.
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3b) Prowadzone sg dziafania ukierunkowane na

ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk
korupcyjnych oraz:

upowszechniane s normy etyczne i przepisy
antykorupcyjne,

nowo zatrudnieni pracownicy samorzadowi s3
przeszkalani w zakresie zagrozen zwigzanych
z korupcja oraz konsekwengji zachowan []
korupcyjnych,

prowadzone sg szkolenia dla pracownikdw

i radnych na temat réznego rodzaju niebez-
pieczenstw korupcyjnych, odpowiedzialnosci
prawnej i stuzbowej w przypadku popetnienia
tego przestepstwa oraz sposobéw unikania

i przeciwdziafania korupdj.

4a) W celu zapewnienia jawnosci i przejrzystosci

podejmowania decyzji, ograniczenia ryzyka

wystepowania praktyk korupcyjnych:

zamoéwienia publiczne sg realizowane z wy-

korzystaniem trybdw najbardziej przejrzystych D
i konkurencyjnych,

wprowadzony zostat w urzedzie lub uchwalony

przez rade gminy kodeks etyki (zachowan anty-

korupcyjnych) pracownikéw samorzadowych
/radnych).
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23 ]4]5 | 2345

4b) Prowadzone sq dziafania ukierunkowane na

6a) W celu zapewnienia jawnosci i przejrzystosci

ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk
korupcyjnych oraz:

prowadzone jest doradztwo w zakresie rozwia-
zywania interesdw, zasad postepowania urzed-
nikow/radnych i innych zagadnien etycznych,
dokonano przegladu zakreséw kompetendji
pracownikéw urzedu pod katem zapewnienia
przejrzystosci podejmowania decyzji, w tym ca-
tego procesu decyzyjnego (np. poprzez rejestra-
Cje elektroniczng procesu decyzyjnego),
przetozeni zwracajg uwage na sygnaly o za-
grozeniu zwigzanym z korupcjg oraz regulamie
i zgodnie z potrzebg uwrazliwiajg wspétpracow-
nikdw na tego rodzaju zagrozenia.

Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw
dziatalnosci w dziedzinie etyki i zapobiegania
korupdji oraz wszystkich narzedzi stosowanych
w tym zakresie.

podejmowania decyzji, ograniczenia ryzyka
wystepowania praktyk korupcyjnych:
powofano osobe/zespét odpowiedzialng/y za
kontrole i koordynacje powzietych w urzedzie
dziatan antykorupcyjnych oraz doradztwo

w sprawach etyki (np. petnomocnika ds. przej-
rzystosci i etyki, komisje ds. etyki w urzedzie lub
w strukturze rady gminy),

w zidentyfikowanych obszarach zagrozen
zwigzanych z korupcjg dokonano zmian orga-
nizacyjnych, w przeptywie dokumentacji lub
podporzadkowaniu stuzbowym.

6b) Prowadzone sg dziatania ukierunkowane na

ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk
korupcyjnych oraz:

kadra kierownicza bierze udziat w szkoleniach
dotyczacych technik zarzadzania personelem

w sytuacji podwyzszonego ryzyka korupcyjnego,
dokonywana jest rotacja zatrudnienia na stano-
wiskach szczegélInie narazonych na wystepowa-
nie zjawisk korupcyjnych,

prowadzone sg badania opinii dotyczacych po-
staw pracownikdw samorzadowych i radnych.

——————————————————————. - ANIZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
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STADIUM Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
WARUNEK 6l zakreslonych w ramach kazdego stadium):
HEnE ., cisiellls
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

7) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
dziatalnosci w dziedzinie etyki i zapobiegania

korupdji oraz wszystkich narzedzi i procedur [] 2 2
stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny s3 3 2
wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw 4 3
zapobiegania korupdji.

5 4

8) Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w dziedzinie
etyki i zapobiegania korupcji poprzez:

* prowadzenie systematycznych poréwnan
rozwigzan organizacyjnych i efektow dziatalnosci

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wowczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
do osiggniec innych jednostek samorzadu [] wszystk!e mozl'n'/ve warunki dlc:a stadidw poprzedzanchh. .Jereh gmina nie sp.e’fm.a
terytorialnego, wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisa¢ stadium rozwoju 1:

* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan STADIUM ROZWOJU [

stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.

——— (hSzar zarzadzania lll. Zarzadzanie kapitatem ludzkim organizacji
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8 OBSZAR ZARZADZANIA IV. PARTNERSTWO

8.1. Kryterium zarzadzania nr 13.
Komunikacja spoteczna i partnerstwo
publiczno-spoteczne

8.1.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 13. Komunikacja spoteczna i partnerstwo
publiczno-spoteczne

Opis stanu modelowego:

Gmina informuje opinie publiczng o wszystkich waznych dla spotecznosci lokalnej
sprawach. Przed podjeciem waznych decyzji zasiega opinii srodowisk lokalnych
lub prowadzi konsultacje spofeczne réwniez w sprawach, kiedy nie sg one obo-
wigzkowe z mocy ustaw. Gmina stymuluje lokalny rozwdj spoteczny, opracowujac
w tym celu mape aktywnosci spotecznej oraz wspierajac finansowo, rzeczowo lub
organizacyjnie inicjatywy obywatelskie. Gmina inicjuje powstawanie grup roboczych
bedacych platformg dla przygotowywania przez samorzad gminny i srodowiska spo-
teczne wspéinych projektéw. Gmina bierze udziat, wspélnie z podmiotami trzeciego
sektora, w implementacji projektdw stuzacych rozwigzywaniu waznych dla gminy
probleméw. W celu rozwigzywania szczegdlnie trudnych i ztozonych problemow,
powotuje ona ciata opiniodawcze. Wszystkie dziafania, jakie gmina podejmuje
w dziedzinie komunikacji spofecznej i partnerstwa publiczno-spofecznego sg przed-
miotem oceny, a wnioski z tych ocen stuzg doskonaleniu polityki gminy oraz stoso-
wanych w jej ramach narzedzi i procedur. Gmina korzysta z metod benchmarkingu,
zego przejawem sg poszukiwania najlepszych rozwigzan w dziedzinie komunikadji
spotecznej i partnerstwa publiczno-spotecznego oraz umiejetna ich adaptacja do
potrzeb i mozliwosci gminy.

Zakres kryterium:

Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Komunikacja spoteczna i partnerstwo publiczno-spofeczne jest:

1) podawanie do wiadomosci publicznej informacji, ktérych udostepnianie nie jest
obligatoryjne;

2) doskonalenie jakosci polityki informacyjneyj;

3) pozyskiwanie opinii srodowisk lokalnych w sprawach istotnych dla gminy,
w ktérych gromadzenie opinii nie jest obligatoryjne;

4) posiadanie mapy aktywnosci spofecznej w gminie;

5) wspieranie inicjatyw obywatelskich;

6) prowadzenie konsultacji spotecznych wsrod $srodowisk lokalnych w sprawach,
w ktérych konsultacje nie sg obligatoryjne;

7) powotywanie miedzysektorowych grup roboczych przygotowujacych wspdlne
przedsiewziecia;

8) powotywanie miedzysektorowych ciat opiniodawczych w obszarach prioryteto-
wych dla gminy;

9) realizowanie przedsiewzie¢ we wspdtpracy z organizacjami trzeciego sektora;

10) prowadzenie cyklicznej oceny efektéw dziatalnosci, narzedzi i procedur oraz
doskonalenie polityki i instrumentarium w dziedzinie komunikacji spotecznej
i partnerstwa publiczno-spofecznego;

11) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie komunikacji spotecznej i part-
nerstwa publiczno-spofecznego oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia
wiasnej dziafalnosci (benchmarking).

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—



—— (D)Szar zarzadzania IV. Partnerstwo

8.1.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 13. Komunikacja spoteczna i partnerstwo publiczno-
spofeczne

Komunikacja spoteczna — proces wytwarzania, przeksztatcania i przekazywania
informacji pomiedzy administracjg samorzadowa a mieszkaficami i ich grupami, or-
ganizacjami pozarzgdowymi, spotecznymi oraz przedsiebiorcami. Celem komunikacji
spotecznej jest state i dynamiczne ksztattowanie, modyfikacja, badZ zmiana wiedzy,
postaw i zachowan w kierunku zgodnym z wartosciami i interesami oddziatujgcych
na siebie podmiotéw. W metodzie PRI wyrézniono dwie formy komunikacji spotecz-
nej — informowanie oraz pozyskiwanie opinii.

Organizacje pozarzadowe — w $Swietle art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, organizacjami poza-
rzgdowymi sg, nie bedace jednostkami sektora finanséw publicznych, w rozumieniu
przepiséw o finansach publicznych, i nie dziafajgce w celu osiggniecia zysku osoby
prawne lub jednostki nie posiadajgce osobowosci prawnej, utworzone na podsta-
wie przepisow ustaw, w tym fundacje i stowarzyszenia.

Organizacje spoteczne — w rozumieniu polskiego Kodeksu postepowania admi-
nistracyjnego sq to organizacje zawodowe, samorzadowe, spétdzielcze i inne orga-
nizacje spofeczne.

Informowanie (podawanie informacji do wiadomosci publicznej) — rela-
Cja jednokierunkowa, w ktérej administracja samorzadowa informuje o decyzjach
lub procedurach, ktére dotyczg obywateli. Informowanie moze mie¢ forme bierng
(zapewnienie dostepu do informacji) lub aktywng (promocja, ogtoszenia, spotkania
itd.). W metodzie PRI informowanie nie obejmuje informacji, ktére administracja
samorzadowa jest zobowigzana podawac¢ do wiadomosci publicznej na podstawie
prawa powszechnie obowigzujgcego na obszarze cafego kraju (np. ustawa z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej).

Narzedzia informowania — narzedzia komunikacji spotecznej wykorzystywane
przez administracje samorzadowg w celu przekazywania informadji, do ktérych na-

lezg m.in.: informacje zamieszczane na stronie internetowej, artykuty w prasie lokal-
nej, spotkania z mieszkancami, konferencje prasowe, informacje dla prasy, tablice
ogtoszen, biura prasowe, stanowiska rzecznikéw prasowych, katalog ustug pu-
blicznych lub urzedowych, ksigzka adresowa, spisy organizacji i instytucji spotecz-
nych, elektroniczny rejestr pism przyjetych do urzedu, elektroniczny rejestr przed-
siebiorcdw, wzory pism i formularzy urzedowych, publikowany porzgdek obrad
rady, publikowany protokét z obrad rady i komisji rady, przewodnik przedsiebiorcy
lub inwestora, elektroniczna informacja turystyczna, informacje o postepowaniach
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, elektroniczny dostep do aktéw prawa miej-
scowego, publikowany opis systemu grantéw dla organizacji pozarzadowych, wi-
zualizacja przysztych rozwigzan architektonicznych czy komunikacyjnych, blog woj-
ta, burmistrza, prezydenta lub radnych, newsletter, aktualnosci sms-owe, mailing
zwrotny, zestawienie najczesciej zadawanych pytan i odpowiedzi (tzw. FAQ), publi-
kowane w Internecie wyniki badan spotecznych lub ewaluacyjnych, elektroniczna
skrzynka skarg i wnioskoéw, bezposrednie spotkania on-line (np. w formie czatu
z wojtem), publikacje list przyznanych dotacji i grantéw, interaktywne sesje rady
— bezposrednia transmisja internetowa posiedzen, informacja o stanie zatatwie-
nia sprawy, informacja o stanie (postepie) przygotowania aktu prawa lokalnego,
wykorzystywanie przez pracownikéw administracji samorzgdowej komunikatorow
internetowych.

Pozyskiwanie opinii — relacja jednokierunkowa, w ktdrej administracja samorzg-
dowa gromadzi opinie mieszkancéw i innych srodowisk na temat zagadnien istot-
nych dla zarzgdzania sprawami wspélnoty lokalnej. W metodzie PRI pozyskiwanie
opinii nie obejmuje spraw, w ktérych administracja samorzadowa jest zobowigzana
zasiegac opinii mieszkafncow i innych $rodowisk (konsultacje spoteczne) na podsta-
wie prawa powszechnie obowiagzujgcego na obszarze catego kraju.

Narzedzia pozyskiwania opinii — narzedzia komunikacji spofecznej wykorzy-
stywane przez administracje samorzadowa w celu gromadzenia opinii, do ktérych
nalezg m.in.: spotkania z mieszkarcami, skrzynki na wnioski mieszkancéw, pisma
od mieszkancow, ksiega skarg i wnioskéw, badania ankietowe, sondaze interneto-
we, sondaze telefoniczne, internetowe fora dyskusyjne, blogi tematyczne tworzone
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przez mieszkancéw, badania opinii odbiorcéw ustug, spotkania z odbiorcami ustug
publicznych, badania spofeczne, w tym badania zogniskowane.

Mapa aktywnosci spotecznej — baza danych o organizacjach pozarzadowych
(spotecznych) posiadajacych swojg siedzibe lub prowadzacych dziatalnos¢ na ob-
szarze okreslonej jednostki samorzadu terytorialnego. Mapa stanowi zrédto wiedzy
dla mieszkancéw o celach i formach aktywnosci organizacji pozarzagdowych, a takze
stymuluje organizacje pozarzgdowe do rozwoju dziafalnosci.

Partycypacja spofeczna (uczestnictwo publiczne) — udziat mieszancow w zarza-
dzaniu sprawami publicznymi wspéInoty samorzgdowej, ktdrg tworza. Partycypa-
Cja spoteczna najczesciej odbywa sie poprzez konsultacje spoteczne i wspotdecy-
dowanie oraz delegowanie podejmowania decyzji. W metodzie PRI wyrézniono
nastepujace formy partycypacji spotecznej: konsultacje spoteczne oraz delegowanie
podejmowania decyzji.

Konsultacje spoteczne — relacja dwukierunkowa, ktéra polega na proponowaniu
przez administracje samorzadowa projektdw decyzji, gromadzeniu opinii na ich te-
mat oraz uwzglednianiu uzyskanych opinii przy podejmowaniu decyzji. Konsultacje
prowadzone s3 etapowo, tj. najpierw administracja samorzagdowa przedstawia in-
formacje o proponowanych rozwigzaniach, a potem zbiera opinie na ich temat. Za-
awansowang forma konsultacji jest wspdtdecydowanie, ktérego istotg jest wspdine
projektowanie rozwigzan, przy jednoczesnym udziale administracji samorzadowej,
mieszkancdw lub innych zainteresowanych srodowisk. W przypadku wspotdecydo-
wania proces projektowania rozwigzan i ich konsultowania odbywa sie jednocze-
$nie. W metodzie PRI konsultowanie nie obejmuje spraw, w ktérych administracja
samorzadowa jest zobowigzana do przeprowadzania konsultacji na podstawie pra-
wa powszechnie obowigzujgcego na obszarze catego kraju.

Narzedzia konsultacji spofecznych — narzedzia wykorzystywane przez admini-
stracje samorzadowg w celu uzyskania opinii lub wspélnego wypracowania okre-
$lonego rozwigzania, do ktérych nalezg m.in.: badania opinii publicznej, spotkania
konsultacyjne, pisemne konsultacje projektéw dokumentéw, konsultacje elektronicz-
ne, zespoly ds. przygotowania projektu rozwigzania, forum trzech sektoréw (admini-
stracja samorzadowa, przedsiebiorstwa, organizacje pozarzagdowe).

——————————————————————. - ANIZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
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8.1.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 13.
Komunikacja spoteczna i partnerstwo publiczno-spoteczne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1) Gmina prowadzi
dziatania z zakresu
komunikaciji
spofecznej
i partnerstwa
publiczno-
spotecznego zgodnie
z wymogami
okreslonymi przez
przepisy powszechnie
obowiazujacego
prawa.

—— (D)Szar zarzadzania IV. Partnerstwo

2a) Gmina podaje do wiadomosci
publicznej informacje, ktérych
udostepnianie nie jest
obligatoryjne (np. informacje
o sprawach biezacych, planach
i zamierzeniach, postepie
realizacji inwestydji, rezultatach
podejmowanych dziatan).

2b) Gmina doskonali jakos¢ polityki

informacyjnej poprzez:

* ulepszanie istniejacych

i wprowadzanie nowych
kanatow informowania,
poprawe czytelnosci

i przejrzystosci
przekazywanych informacji,

 optymalizowanie czestotliwosci

przekazywania informacji.

) Gmina pozyskuje opinie
mleszkancow jednostek
pomocniczych gminy, organizacji
pozarzadowych, spofecznych

i innych srodowisk w sprawach
istotnych dla gminy, w ktérych
gromadzenie opinii nie jest
obligatoryjne.

3b) Gmina sporzadzita mape

aktywnosci spotecznej w gminie,
obejmujaca:

wykaz organizacji pozarzadowych
i spotecznych dziatajacych

na obszarze gminy,

rodzaj i zakres dziatalnosci
organizacji pozarzadowych

i spotecznych dziatajacych

na obszarze gminy.

3¢) Gmina wspiera inicjatywy

obywatelskie poprzez:

dofinansowywanie przedsiewziec,

zakupy bezposrednie,
pomoc organizacyjng.

a) Gmina prowadzi konsultacje
spoteczne wsrod mieszkancow,
jednostek pomocniczych gminy,
organizacji pozarzadowych,
spotecznych i innych Srodowisk
w sprawach, w ktérych
konsultacje nie sa obligatoryjne
oraz:

stosuje jawny tryb
prowadzenia konsultacji,

informuje o wynikach konsultacji,

uwzglednia wyniki konsultacji
przy podejmowaniu decyzji.

4b) Gmina powotuje grupy robocze

ztozone z przedstawicieli
administracji publicznej,
organizacji pozarzadowych,
spotecznych i innych srodowisk,
przygotowujace projekty
wspdlnych przedsiewziec.
Przeprowadzana jest cykliczna
ocena efektéw dziafalnosci

w dziedzinie komunikacji
spotecznej i partnerstwa
publiczno-spofecznego oraz
wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie.

6a) Gmina powotuje ciata opiniodawcze
ztozone z przedstawicieli organizacji
pozarzadowych, spofecznych i innych
srodowisk, ktorych zakresy dziatania sa
zhiezne z problemami priorytetowymi dla

gminy.

6b) Gmina realizuje wspdlne przedsiewziecia

we wspobtpracy z organizacjami

pozarzadowymi, spotecznymi i innymi
$rodowiskami, stuzace rozwigzywaniu
priorytetowych dla gminy probleméw.

Przeprowadzana jest cykliczna ocena
efektow dziatalnosci w dziedzinie
komunikacji spotecznej i partnerstwa
publiczno-spotecznego oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych

w tym zakresie, a wyniki oceny sg
wykorzystywane do doskonalenia
mechanizmow partnerstwa publiczno-
spofecznego.

Gmina stale doskonali dziatalnos¢

w dziedzinie komunikacji spofecznej
i partnerstwa publiczno-spotecznego
poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan
rozwigzan organizacyjnych i efektow
dziatalnosci do osiggniec innych
jednostek samorzadu terytorialnego.
adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.

*
EEE

T

“5.PRI

15



16

*
EEE

T

“5.PRI

8.1.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 13. Komunikacja spoteczna
| partnerstwo publiczno-spoteczne

Jezeli warunek jest spefniony, nalezy zakresli¢ pole [X]:

WARUNEK

2a) Gmina podaje do wiadomosci publicznej informa-
Cje, ktdrych udostepnianie nie jest obligatoryjne
(np. informacje o sprawach biezgcych, planach []
i zamierzeniach, postepie realizacji inwestycji, rezul-
tatach podejmowanych dziatan).

2b) Gmina doskonali jako$¢ polityki informacyjnej
poprzez:

* ulepszanie istniejgcych i wprowadzanie nowych
kanaféw informowania,

[

* poprawe czytelnosci i przejrzystosci przekazywa-
nych informacji,

* optymalizowanie czestotliwosci przekazywania
informagji.

3a) Gmina pozyskuje opinie mieszkancéw, jednostek
pomocniczych gminy, organizacji pozarzgdowych,
spotecznych i innych srodowisk w sprawach istot- []
nych dla gminy, w ktérych gromadzenie opinii nie
jest obligatoryjne.

WARUNEK

3b) Gmina sporzadzita mape aktywnosci spotecznej
w gminie, obejmujaca:

* wykaz organizacji pozarzagdowych i spotecznych
dziatajacych na obszarze gminy,

* rodzaj i zakres dziatalnosci organizacji pozarzado-
wych i spotecznych dziafajgcych na obszarze gminy.

3c¢) Gmina wspiera inicjatywy obywatelskie poprzez:

* dofinansowywanie przedsiewzie,

* zakupy bezposrednie,

* pomoc organizacyjng.

4a) Gmina prowadzi konsultacje spoteczne wsréd
mieszkancow, jednostek pomocniczych gminy,
organizacji pozarzagdowych, spotecznych i innych
srodowisk w sprawach, w ktérych konsultacje nie
sq obligatoryjne oraz:

* stosuje jawny tryb prowadzenia konsultacji,
* informuje o wynikach konsultadj,

 uwzglednia wyniki konsultagji przy podejmowaniu
decyzji.

4b) Gmina powotuje grupy robocze ztozone z przed-
stawicieli administracji publicznej, organizacji
pozarzadowych, spotecznych i innych srodowisk,
przygotowujace projekty wspdlnych przedsiewziec.

STADIUM

[l

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—



WARUNEK

STADIUM
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5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektdw dzia-
falnosci w dziedzinie komunikadji spotecznej i part-
nerstwa publiczno-spotecznego oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie.

6a) Gmina powotuje ciata opiniodawcze zfozone
z przedstawicieli organizacji pozarzadowych,
spotecznych i innych $rodowisk, ktdrych zakresy
dziafania sg zbiezne z problemami priorytetowymi
dla gminy.

6b) Gmina realizuje wspolne przedsiewziecia we
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi, spo-
tecznymi i innymi srodowiskami, stuzace rozwigzy-
waniu priorytetowych dla gminy probleméw.

7) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektdw
dziatalnosci w dziedzinie komunikacji spofecznej
i partnerstwa publiczno-spotecznego oraz wszyst-
kich narzedzi i procedur stosowanych w tym
zakresie, a wyniki oceny sg wykorzystywane do
doskonalenia mechanizméw partnerstwa publicz-
no-spotecznego.

[

8) Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w dziedzinie
komunikacji spotecznej i partnerstwa publiczno-
spofecznego poprzez:
» prowadzenie systematycznych poréwnan rozwia- D
zan organizacyjnych i efektéw dziafalnoéci do osia-
gnie¢ innych jednostek samorzadu terytorialnego.
* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

U N W N
A w w N

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wowczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych. Jezeli gmina nie spetnia
wszystkich mozliwych warunkdéw dla stadium 2, nalezy wpisac stadium rozwoju 1:

STADIUM ROZWOJU [

—— (D)Szar zarzadzania IV. Partnerstwo
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8.2. Kryterium Zarzadzania nr 14. 3) utrzymywanie kontaktéw ze stowarzyszeniem jednostek samorzadu terytorial-
Partnerstwo publiczno-publiczne -

4) cztonkostwo w stowarzyszeniu jednostek samorzadu terytorialnego;
5) utrzymywanie kontaktéw z jednostkami samorzadu terytorialnego z innych

8.2.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania panstw:

nr 14. Partnerstwo publiczno-publiczne 6) realizowanie projektu w ramach stowarzyszenia jednostek samorzadu teryto-

rialnego, ktdrego jest cztonkiem;

Opis stanu modelowego: 7) realizowanie projektu we wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego
Gmina wspdtpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi jednost- z innych panstw;
kami sektora finanséw publicznych w zakresie wymiany informadji oraz realizacji 8) dokonywanie cyklicznej oceny efektéw i narzedzi wspéipracy gminy z jednost-
wspdlnych przedsigwzie¢ w obszarach: dostarczania ustug, inwestycji w infrastruk- kami sektora finansow publicznych, stowarzyszeniami jednostek samorzadu
tur techniczng lub spoteczng, prowadzenia dziatar informacyjno-promocyjnych i in- terytorialnego i jednostkami samorzadu terytorialnego z innych panstw oraz
nych. Gmina jest cztonkiem stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego oraz doskonalenie tej wspotpracy;
realizuje projekt w jego ramach. Gmina utrzymuje réwniez kontakty z jednostkami 9) poszukiwanie najlepszych rozwizar w dziedzinie partnerstwa publiczno-pu-

samorzadu terytorialnego z innych panstw, a takze realizuje projekt we wspotpracy
z partnerem zagranicznym. Wszystkie dziatania, jakie gmina podejmuje w zakresie
wspotpracy z krajowymi i zagranicznymi jednostkami publicznymi oraz stowarzysze-
niami jednostek samorzadu terytorialnego sg przedmiotem oceny, a wnioski z tych
ocen stuzg doskonaleniu mechanizméw tej wspétpracy. Gmina korzysta z metod
benchmarkingu, poszukujgc najlepszych rozwigzan w zakresie partnerstwa publicz-
no-publicznego oraz umiejetnie je dostosowuje do wiasnych potrzeb i mozliwosci.

blicznego oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia wtasnej dziatalnosci
(benchmarking).

Zakres kryterium:

Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium

zarzadzania Partnerstwo publiczno-publiczne jest:

1) wymiana informadji z jednostkami samorzadu terytorialnego lub innymi jed-
nostkami sektora finanséw publicznych;

2) realizowanie wspolnych przedsiewziec z jednostkami samorzadu terytorialnego
lub innymi jednostkami sektora finanséw publicznych;

——————————————————————. - ANIZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
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8.2.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 14. Partnerstwo publiczno-publiczne

Partnerstwo publiczno-publiczne — wspoétdziatanie jednostek sektora publicz-
nego celem reprezentacji, lepszego i efektywniejszego wykonywania zadan publicz-
nych. Partnerstwo w zaleznosci od planowanego zakresu i celu wspdtpracy moze
przybra¢, w szczegolnosci, forme zwigzku miedzygminnego, stowarzyszenia lub
porozumienia.

Jednostki sektora finanséw publicznych — podmioty, o ktérych mowa w art. 9
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Zwiazek miedzygminny —zinstytucjonalizowana forma (osoba prawna) wspotdzia-
fania jednostek samorzadu terytorialnego w celu wykonywania zadan publicznych.

Stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego — dobrowolne zrzesze-
nia jednostek samorzgdowych majgce na celu wspieranie idei samorzadu teryto-
rialnego oraz obrony wspélnych interesdw. Reprezentujg interesy jednostek zrze-
szajacych sie wedtug typu, potozenia, wspélnych cech (ogoélnopolskie, regionalne,
lokalne, gmin, powiatdw, wojewddztw, gérnicze, uzdrowiskowe itd.).

Inne wspdlne przedsiewziecia — inicjatywy majace na celu m.in. realizacje
wspdlnych dziafan na rzecz rozwoju gospodarczego, bezpieczenstwa publicznego,
edukacji, ochrony srodowiska, kultury itp.

*
EEE

T

“5.PRI

19



*
EEE

T

“5.PRI

8.2.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 14. Partnerstwo publiczno-publiczne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1) Gmina wspétpracuje  2) Gmina 3a) Gmina realizuje wspdlne 4a) Gmina realizuje wspdlne 6a) Gmina realizuje wspdlne przedsiewziecia z jednostkami
z jednostkami sektora wspotpracuje przedsiewziecia przedsiewziecia z jednostkami samorzadu terytorialnego lub innymi jednostkami sektora
finanséw publicznych z jednostkami z jednostkami samorzadu samorzadu terytorialnego lub finanséw publicznych co najmniej w trzech obszarach
zgodnie z wymogami samorzadu terytorialnego, innymi innymi jednostkami sektora sposrod:
okreslonymi przez terytorialnego jednostkami sektora finanséw finansow publicznych co najmniej o gostarczanie ustug,
przepisy powszechnie lub innymi publicznych co najmniej w dwdch obszarach sposrod: . — .
o . . . . e inwestycje w infrastrukture techniczng lub spofeczna,
obowigzujacego jednostkami w jednym z nastepujacych « dostarczanie ustug
prawa. sektora finansow obszarow: . o * prowadzenie dziatai informacyjno-promocyjnych,
ublicznych i O LS ATl ERIIL e inne wspolne przedsiewziecia
P kresi * dostarczanie usfug, techniczng lub spoteczng, '
w zakresie « inwestycje w infrastrukture « orowadzenie dziataf 6b) Gmina realizuje projekt w ramach stowarzyszenia jednostek
EZaIEIE Bnicznallub spof prowadzenié dzialan samorzadu terytorialnego, ktérego jest cztonkiem
wymiany techniczna ub spofeczna, informacyjno-promocyjnych, ' :

6¢) Gmina realizuje projekt we wspétpracy z jednostkami
samorzadu terytorialnego z innych panstw.

7) Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektow

informaciji. * prowadzenie dziatan * inne wspolne przedsiewziecia.

e e 4b) Gmina jest cztonkiem

* inne wspdlne stowarzyszenia jednostek . ; ; X :
przedsiewziecia. samorzadu terytorialnego. wspotpracy z .Jedr_1c.>stkam| sektora finansow publlcznych,
1) @i O e A e i : stowarzyszeniami jednostek sam.orzqdu te.rytorlalnego
ymue: Y28 49 Gmina utrzymuje kontakty i jednostkami samorzadu terytorialnego z innych paristw
stowarzyszeniem jednostek z jednostkami samorzadu oraz wszystkich narzedzi stosowanych w tym zakresie,
samorzadu terytorialnego. terytorialnego z innych paristw. a wyniki oceny wykorzystuje do doskonalenia tej
5) Gmina przeprowadza cykliczng wspoétpracy.
ocene efektow wspotpracy 8) Gmina stale doskonali mechanizmy wspétpracy
z jednostkami sektora finansow z jednostkami sektora finanséw publicznych,
publicznych, stowarzyszeniami stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego
jednostek samorzadu i jednostkami samorzadu terytorialnego z innych panstw
terytorialnego i jednostkami poprzez:

samorzadu terytorialnego z innych
panstw oraz wszystkich narzedzi
stosowanych w tym zakresie.

e prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan
organizacyjnych i efektow dziatalnosci do osiggniec
innych jednostek samorzadu terytorialnego,

* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

———————————————————————. - ANliZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
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8.2.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryte
zarzadzania nr 14. Partnerstwo publicz

Jezeli warunek jest spefniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

WARUNEK

2) Gmina wspotpracuje z jednostkami samorzadu
terytorialnego lub innymi jednostkami sektora
finanséw publicznych w zakresie wzajemnej wy-
miany informadji.

3a) Gmina realizuje wspolne przedsiewziecia z jednost-
kami samorzadu terytorialnego, innymi jednostkami
sektora finanséw publicznych co najmniej w jednym
z nastepujacych obszarow:

* dostarczanie ustug,

* inwestycje w infrastrukture techniczng lub spoteczng,

* prowadzenie dziatar informacyjno-promocyjnych,

* inne wspdlne przedsiewziecia.

3b) Gmina utrzymuje kontakty ze stowarzyszeniem
jednostek samorzadu terytorialnego.

43) Gmina realizuje wspolne przedsiewziecia z jednost-
kami samorzadu terytorialnego lub innymi jednost-
kami sektora finanséw publicznych co najmniej
w dwdch obszarach sposrod:

* dostarczanie ustug,

* inwestycje w infrastrukture techniczng lub spofeczna,
*  prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych,

* inne wspdlne przedsiewziecia.

rium
no-publiczne

STADIUM

231405
[

WARUNEK

4b) Gmina jest czfonkiem stowarzyszenia jednostek
samorzadu terytorialnego.

4¢) Gmina utrzymuje kontakty z jednostkami samorzadu

6a) Gmina realizuje wspdlne przedsiewziecia z jednost-
kami samorzadu terytorialnego lub innymi jednost-

terytorialnego z innych panstw.

Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektow
wspotpracy z jednostkami sektora finanséw pu-
blicznych, stowarzyszeniami jednostek samorzadu
terytorialnego i jednostkami samorzadu terytorial-
nego z innych panstw oraz wszystkich narzedzi
stosowanych w tym zakresie.

kami sektora finanséw publicznych co najmnie;]
w trzech obszarach sposrod:

dostarczanie ustug,

inwestycje w infrastrukture techniczng
lub spofeczng,

prowadzenie dziatan
informacyjno-promocyjnych,

inne wspolne przedsiewziecia.

6b) Gmina realizuje projekt w ramach stowarzyszenia

6c) Gmina realizuje projekt we wspotpracy z jednostka-

jednostek samorzadu terytorialnego, ktérego jest
czfonkiem.

mi samorzadu terytorialnego z innych parstw.
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STADIUM

(]

[l
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WARUNEK

7)

Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektow

wspotpracy z jednostkami sektora finanséw publicz-

nych, stowarzyszeniami jednostek samorzadu tery-
torialnego i jednostkami samorzadu terytorialnego

z innych panstw oraz wszystkich narzedzi stosowa-
nych w tym zakresie, a wyniki oceny wykorzystuje

do doskonalenia tej wspétpracy.

Gmina stale doskonali mechanizmy wspdtpracy

z jednostkami sektora finanséw publicznych, sto-
warzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego
i jednostkami samorzadu terytorialnego z innych
panstw poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan rozwia-
zan organizacyjnych i efektéw dziafalnosci do osia-
gnie¢ innych jednostek samorzadu terytorialnego,

adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

STADIUM Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

2031405

1

[

u B~ W N
u B~ N

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wéwczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych. Jezeli gmina nie spetnia
] wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisac¢ stadium rozwoju 1:

STADIUM ROZWOJU [

———————————————————————. - ANliZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
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8.3. Kryterium zarzadzania nr 15.
Wspdtpraca z przedsigbiorcami i partnerstwo
publiczno-prywatne

8.3.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 15. Wspétpraca z przedsigbiorcami i partnerstwo
publiczno-prywatne

Opis stanu modelowego:

Gmina przygotowata charakterystyke dziafalnoéci przedsiebiorcow lokalnych oraz
aktywnie z niej korzysta. Na stronie internetowe] urzedu gminy dostepne sq infor-
madje o ustugach publicznych, jakie gmina swiadczy na rzecz przedsiebiorcéw oraz
ustugach wsparcia dla biznesu z jakich przedsiebiorcy mogg korzysta¢ w gminie,
powiecie i wojewodztwie. Gmina zacheca przedsiebiorcow do wspdtpracy przy re-
alizacji zadan gminy oraz wspotpracuje z nimi w zakresie dostarczania ustug, inwe-
stycji w infrastrukture techniczng lub spoteczng oraz innych przedsiewziec. Powotane
zostato takze forum wspétpracy wiadz gminy z przedsiebiorcami oraz prowadzone
sq okresowe badania zadowolenia przedsiebiorcdw z ustug swiadczonych przez
gmine. Zostata takze dokonana ocena mozliwosci realizacji przez gmine projektow
w formule partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP), a w uzasadnionych przypad-
kach gmina realizuje projekt w trybie ustawy o PPP. Aktywno$¢ gminy koncentruje
sie rwniez na promowaniu zasad spotecznej odpowiedzialnosci biznesu. Wszystkie
mechanizmy wspotpracy gminy z przedsiebiorcami i dziatania w ramach partnerstwa
publiczno-prywatnego, jak réwniez efekty ich stosowania, sg cyklicznie oceniane
oraz doskonalone w oparciu o wyniki tych ocen. Doskonalenie dziatalnosci gmi-
ny w zakresie wspéfpracy z przedsiebiorcami i partnerstwa publiczno-prywatnego
odbywa sie réwniez w oparciu o poréwnania z innymi jednostkami administraji
publicznej oraz adaptowanie i wdrazanie najlepszych praktyk.

Zakres kryterium:
Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryte-

rium zarzadzania Wspdfpraca z przedsiebiorcami i partnerstwo publiczno-pry-

watne jest:
1) dysponowanie charakterystyka dziatalnosci przedsiebiorcow lokalnych;

2) zamieszczanie na stronie internetowej urzedu gminy informacji o ustugach pu-
blicznych oraz ustugach wsparcia biznesu dostepnych dla przedsiebiorcow;

3) zachecanie przedsiebiorcdw do wspdtpracy przy realizacji zadan gminy;

4) wspotpraca z przedsiebiorcami w zakresie dostarczania ustug, inwestydji w in-
frastrukture techniczng lub spofeczng itd.;

5) dziatalnos¢ forum wspdtpracy wiadz gminy z lokalnymi przedsiebiorcami;

6) dokonywanie oceny mozliwosci realizacji przez gmine projektéw w formule PPP;

7) prowadzenie okresowych badan zadowolenia przedsiebiorcéw z ustug swiad-
czonych przez gmine;

8) realizacja projektu w trybie ustawy o PPP;

9) promowanie zasad spotecznej odpowiedzialnosci biznesu;

10) dokonywanie cyklicznej oceny efektéw i narzedzi wspétpracy gminy z przed-
siebiorcami oraz partnerstwa publiczno-prywatnego, a takze doskonalenie tych
mechanizméw;

11) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie partnerstwa publiczno-pry-

watnego oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia wiasnej dziatalnosci
(benchmarking).
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8.3.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 15. Wspotpraca z przedsiebiorcami i partnerstwo
publiczno-prywatne

Przedsiebiorca — osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna nie
bedaca osobg prawna, wykonujgca we wiasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza
(ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziafalnosci gospodarcze)).

Przedsiebiorca lokalny — przedsiebiorca majgcy miejsce zamieszkania (siedzibe)
w okreslonej gminie lub prowadzacy dziafalnos¢ gospodarcza na jej terenie.

Partnerstwo publiczno-prywatne — wspdlna realizacja przedsiewziecia, opar-
ta na podziale zadan i ryzyk pomiedzy podmiotem publicznym i partnerem pry-
watnym.

Spoteczna odpowiedzialno$¢ biznesu (CSR — Corporate Social Responsibility) —
koncepcja, wedtug ktérej przedsiebiorcy dobrowolnie prowadzg strategie i dziafania
uwzgledniajace interesy spofeczne i ochrone $rodowiska, a takze relacje ze wszyst-
kimi zainteresowanymi stronami (w tym spofecznoscia lokalng z terenu, na ktérym
dziafa przedsiebiorca).

——————————————————————. - ANIZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
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8.3.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 15.
Wspoétpraca z przedsigbiorcami i partnerstwo publiczno-prywatne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1) Gmina wspoéfpracuje
z lokalnymi
przedsiebiorcami
zgodnie z wymogami
okreslonymi
przez przepisy
powszechnie
obowiazujacego
prawa.

2a) Zidentyfikowani zostali
lokalni przedsiebiorcy
w podziale na: sektory
dziatalnosci, wielkos¢,
strukture wiascicielskg itp.

2b) Strona internetowa urzedu
zawiera podstawowe
informacje na temat ustug
publicznych realizowanych
na terenie gminy dla
przedsiebiorcéw oraz
dostepnych w skali gminy/
powiatu/wojewd6dztwa

ustug wsparcia dla biznesu.

—— (D)Szar zarzadzania IV. Partnerstwo

3a) Gmina zacheca
przedsiebiorcow do Wspofpracy
przy realizacji zadan gminy.

3b) Gmina wspétpracuje .
z przedsiebiorcami co najmniej
w jednym z nastepujacych .
obszaréw:
* dostarczanie ustug, .

* inwestycje w infrastrukture
techniczna lub spoteczna,

* inne wspdlne przedsiewziecia.

4c

LaR

a) Istnieje forum wspétpracy wiadz
gminy z lokalnymi przedsiebiorcami
oraz:

istniejg zasady

funkcjonowania forum,

ustalenia ze spotkan i konsultagji
sg protokotowane,

informacje o wynikach
realizacji ustalen sg kierowane
do przedsiebiorcow.

4b) Dokonywana jest ocena mozliwosci

realizacji przez gmine projektow
w formule PPP

Prowadzone sg okresowe badania
zadowolenia przedsiebiorcéw z ustug
Swiadczonych przez gmine.
Przeprowadzana jest cykliczna
ocena efektéw wspétpracy gminy
z lokalnymi przedsiebiorcami

i mechanizméw partnerstwa
publiczno-prywatnego oraz
wszystkich narzedzi stosowanych
w tym zakresie.

a) Gmina realizuje projekt w trybie ustawy o PPP
w przypadku, kiedy istnieja takie potrzeby
i mozliwosci.

6b) Gmina promuje wsréd lokalnych

przedsiebiorcow zasady spotecznej
odpowiedzialnosci biznesu (CSR), w tym poprzez
wspélne podejmowanie projektow i dziafan na
rzecz spotecznosci lokalnej.

Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
wspotpracy gminy z lokalnymi przedsiebiorcami
i mechanizméw partnerstwa publiczno-
prywatnego oraz wszystkich narzedzi
stosowanych w tym zakresie, a jej wyniki

sg wykorzystywane do doskonalenia tej
wspotpracy.

Gmina stale doskonali mechanizmy wspétpracy
z lokalnymi przedsiebiorcami i partnerstwa
publiczno-prywatnego poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan
rozwigzan organizacyjnych i efektow dziafalnosci
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.
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8.3.4. Kwestionariusz diagn [
| g ost’yczny dla kryter!um | ARUNEK
zarzadzania nr 15. Wspétpraca z przedsigbiorcami BEaa

i partnerstwo publiczno-prywatne 43) Istnieje forum wspdtpracy wtadz gminy z lokalnymi
przedsiebiorcami oraz:
Jezeli warunek jest spefniony, nalezy zakredlic pole [XJ: * istniqu.zasady fuknkcjoli]owalnia forum, » ]
e ustalenia ze spotkan i konsultacji sg protokotowane,
STADIUM . , . - , :
WARUNEK * informacje o wynikach realizacji ustalen sq kierowa-
_II ne o przedsibiorcon.
2a) Zidentyfikowani zostali lokalni przedsiebiorcy w po- 4b) Dokonywana jest ocena mozliwosci realizacji przez []
dziale na: sektory dziatalnosci, wielkos¢, strukture gmine projektéw w formule PPP.
wiascicielska ifp. 4c) Prowadzone sg okresowe badania zadowolenia []
2b) Strona internetowa urzedu zawiera podstawowe przedsiebiorcéw z ustug $wiadczonych przez gmine.
mfor:maqe na.temaft us;ulg publ(ljcz.ng.ch r(?allzowa- 5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektdw
gyc na terr]emelgrlr?my dla przeasic |or.cow’3raz [l wspotpracy gminy z lokalnymi przedsiebiorcami
o{stepnyc W SdT |tg);lm|ny/ PRI RO A i mechanizméw partnerstwa publiczno-prywatnego []
usiug wsparcia dia biznesu. oraz wszystkich narzedzi stosowanych w tym zakre-
3a) Gmina zacheca przedsiebiorcow do wspétpracy [] sie.

przy realizadji zadar gminy. 6a) Gmina realizuje projekt w trybie ustawy o PPP

3b) Gmina wspbtpracuje z przedsiebiorcami co najmniej w przypadku, kiedy istniejg takie potrzeby i mozliwo- []
w jednym z nastepujacych obszarow: sci.

* dostarczanie ustug, [] 6b) Gmina promuje wsrod lokalnych przedsiebiorcow

* inwestye w infrastrukture techniczng lub spotecz- zasady spotecznej odpowiedzialnosci biznesu (CSR), ]
ng, w tym poprzez wspéIne podejmowanie projektow

* inne wspdlne przedsiewziecia. i dziafan na rzecz spofecznosci lokalnej.

———————————————————————. - ANliZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —
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_ STADIUM Nalezy okreli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
WARUNEK woju wéwczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
n wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych. Jezeli gmina nie spetnia

7)  Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisac¢ stadium rozwoju 1:
wspdtpracy gminy z lokalnymi przedsiebiorcami STADIUM ROZWOIU (R
i mechanizméw partnerstwa publiczno-prywatnego []

oraz wszystkich narzedzi stosowanych w tym zakre-
sie, a jej wyniki s wykorzystywane do doskonale-
nia tej wspotpracy.

8) Gmina stale doskonali mechanizmy wspétpracy
z lokalnymi przedsiebiorcami i partnerstwa publicz-
no-prywatnego poprzez:
* prowadzenie systematycznych poréwnan rozwig- I:l
zan organizacyjnych i efektéw dziafalnosci z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,
* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM
2

2
4
4

u S W N

—— (D)Szar zarzadzania IV. Partnerstwo
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9 OBSZAR ZARZADZANIA V. ZARZADZANIE UStUGAMI PUBLICZNYMI

9.1. Kryterium zarzadzania nr 16.
Ustugi administracyjne

9.1.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 16. Ustugi administracyjne

Opis stanu modelowego:

W urzedzie gminy zostat opracowany katalog ustug administracyjnych oraz zostaty
przygotowane karty informacyjne dla wiekszosci $wiadczonych przez gmine ustug ad-
ministracyjnych, do ktdrych dotgczone sg wzory wnioskéw sktadanych przez klientéw.
Zardwno karty ustug, jak i wzory wnioskdw sg publikowane na stronie internetowe;
urzedu, a mieszkancy sg informowani o tej mozliwosci. Istnieje réwniez interaktywny
elektroniczny dostep do ustug administracyjnych Prowadzone sg analizy mozliwosci do-
skonalenia $wiadczenia ustug administracyjnych. Okre$lone zostaty procedury $wiad-
czenia wszystkich ustug administracyjnych oraz prowadzony jest monitoring zgodnosci
przebiegu realizacji ustug z opisem procedur ich Swiadczenia. Przyczyny wptywajace
na wydtuzenie czasu realizacji spraw sg stale analizowane, podobnie jak i przyczyny
uchylania decyzji w wyniku odwotania. W oparciu o wyniki badan jakosci swiadcze-
nia ustug administracyjnych dokonuje sie korekty sposobu ich realizacji. W urzedzie
wdrozono system zarzadzania jakoscig 1SO lub dokonuje sie oceny tego systemu
z wykorzystaniem metod PRI lub CAF. Efekty swiadczenia ustug administracyjnych,
podobnie jak i wszystkie obowigzujgce narzedzia i procedury, s3 poddawane cyklicznej
ocenie oraz doskonalone w oparciu o wyniki tych ocen. Doskonalenie dziatalnosci gmi-
ny w zakresie Swiadczenia ustug administracyjnych odbywa sie réwniez na podstawie
poréwnan z innymi jednostkami administracji publicznej oraz adaptowanie i wdrazanie
najlepszych praktyk.

Zakres kryterium:

Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Usfugi administracyjne jest:

1) posiadanie katalogu ustug administracyjnych;

2) posiadanie kart informacyjnych ustug administracyjnych;

3) prowadzenie analiz mozliwosci doskonalenia $wiadczenia ustug administracyj-
nych;

4) posiadanie procedury swiadczenia ustug administracyjnych;

5) dysponowanie wzorami wnioskow sktadanych przez klientéw urzedu;

6) publikowanie na stronie internetowej urzedu kart informacyjnych wraz ze wzorami
wnioskow;

7) informowanie mieszkancéw o mozliwosci zapoznania sie z trescig kart informacyj-
nych oraz skorzystania z opracowanych przez urzad wzoréw wnioskéw;

8) monitorowanie zgodnosci przebiegu realizacji ustug z opisem procedury ich swiad-
czenia, w tym terminowosci zatatwiania spraw;

9) identyfikowanie czynnosci wptywajgcych na wydfuzenie czasu realizacji spraw;

10) prowadzenie badan jakosci $wiadczenia ustug administracyjnych oraz korygowa-
nie sposobu ich realizagji;

11) monitorowanie przyczyn uchylania decyzji w wyniku odwofania;

12) wdrozenie systemu zarzadzania jakoscig 1SO w urzedzie lub prowadzenie ocen
systemu zarzadzania urzedem w oparciu o metode PRI lub CAF;

13) interaktywny elektroniczny dostep do ustug administracyjnych;

14) dokonywanie cyklicznej oceny efektéw $swiadczenia ustug administracyjnych,
stosowanych narzedzi i procedur, a takze doskonalenie $wiadczenia tych ustug;

15) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w zakresie $wiadczenia ustug administracyj-
nych oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia wfasnej dziatalnosci (bench-
marking).

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—
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9.1.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 16. Ustugi administracyjne

Ustugi administracyjne — zadania publiczne, ktére polegajg na wykonywaniu

czynnosci administracyjnych, w okreslonych przez przepisy prawa powszechnie obo-

wigzujacego prawnych formach dziatania administracji. Do ustug administracyjnych

nalezy zaliczy¢ w szczegéInosci:

1) wydawanie dokumentow (zaswiadczen) na zyczenie klienta;

2) wydawanie decyzji w rozumieniu i trybie kodeksu postepowania administracyj-
neqo;

3) wprowadzanie danych do rejestrow (baz danych).

Procedura $wiadczenia ustugi administracyjnej — akt wewnetrzny zawie-

rajacy szczegotowy opis przebiegu procesu postepowania oraz m.in. informacje

dotyczace:

1) formy wykonania ustugi (np. decyzja, postanowienie, czynnos¢ materialno-tech-
niczna);

2) podstawy prawnej;

3) nazwy komorki organizacyjnej, ktéra zajmuije sie wykonaniem danej ustugi wraz
z podaniem danych teleadresowych;

s

) wymaganych dokumentéw;

Ul

) opfat zwigzanych z wykonaniem ustugi lub o braku takich opfat;

(=)

) przewidywanego czasu zafatwienia sprawy;
7)

Karta informacyjna ustugi administracyjnej — dostepna dla klienta urzedu oraz
sporzadzona w przyjaznej dla niego formie informacja o realizowanej ustudze admi-
nistracyjnej, zawierajgca sposob zainicjowania ustugi wraz ze wskazaniem wyma-
ganych dokumentdw, podmiotu odpowiedzialnego za jej realizacje, efektu, terminu
wykonania ustugi oraz wysokosci ewentualnych opfat. Karta informacyjna powinna

trybu odwotawczego lub braku trybu odwotawczego.

by¢ dostepna zaréwno zdalnie (za pomocg sieci komputerowej), jak i bezposrednio
w urzedzie.

Katalog ustug publicznych — spis ustug publicznych (administracyjnych, spotecz-
nych, technicznych), ktdre gmina jest zobowigzana $wiadczy¢ mieszkarnicom. Katalog
zawiera o najmniej: okreslenie nazwy ustugi, wskazanie kategorii, do ktdrej nalezy,
podstawe prawna jej realizacji, krotki opis (np. co powinien uzyskac¢ odbiorca ustugi,
miejsce $wiadczenia ustugi).

Katalog ustug administracyjnych — wykaz ustug administracyjnych swiadczo-
nych przez dany organ administracji publicznej, zawierajacy co najmniej wskazanie
dla kazdej z ustug jej celu oraz podmiotu (komérki organizacyjnej) odpowiedzialne-
go za jej realizacje.

Jakos¢ ustugi administracyjnej — stopien, w jakim realizacja danej ustugi admi-
nistracyjnej spetnia wymagania klientow/interesantéw. Innymi stowy jest to miara
tego, na ile ustuga zaspokaja stwierdzone i przewidywane potrzeby.

Badanie jakosci $wiadczenia ustugi administracyjnej — ogét dziafan maja-
cych na celu ustalenie jakosci swiadczenia danej ustugi administracyjnej. W wyniku
przeprowadzonych badan uzyskuje sie dane o charakterze jakosciowym (dane nie-
wyrazalne w postaci liczbowej), jak i ilosciowym (wskazniki). W zaleznosci od celu
prowadzanego badania moze by¢ ono oparte, np. o badania ankietowe klientéw/
interesantéw, analize skarg i wnioskéw, okresowe informacje o realizacji danej ustu-
gi (w tym sporzadzane w systemach informatycznych).

CAF (Common Assessment Framework, pol. Wspélna Metoda Oceny) — narzedzie
kompleksowego zarzgdzania jakoscig zainspirowane Modelem Doskonatosci Euro-
pejskiej Fundacji Zarzadzania Jakoscig (EFQM), dedykowane administracji publicz-
nej. Opiera sie na zatozeniu, ze osiggniecie pozadanych rezultatéw dziatan zalezy
od jakosci przywédztwa wptywajgcego na: polityke i strategie, pracownikow, rela-
cje miedzyludzkie, zasoby i procesy. Zgodnie z t3 metodg organizacje poddaje sie
jednoczesnemu ogladowi z réznych punktéw widzenia, w ramach kompleksowego
procesu analizy wynikéw jej dziatalnosci.
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9.1.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 16. Ustugi administracyjne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1)

Gmina
Swiadczy ustugi
administracyjne
zgodnie

z wymogami
okreslonymi
przez przepisy
powszechnie
obowiazujacego
prawa.

2a) Zostat sporzadzony

katalog ustug
administracyjnych.

2b) Opracowane zostaty

karty informacyjne

dla wiekszosci ustug

administracyjnych.

2¢) Analizowane

sg mozliwosci
doskonalenia
$wiadczenia ustug
administracyjnych.

3a) Wiekszos¢ ustug administracyjnych ma
okreslong procedure ich $wiadczenia.

3b) Do kart informacyjnych sg zataczone
wzory wnioskow sktadanych przez
klientow urzedu.

3¢) Karty informacyjne wraz ze wzorami
whnioskoéw sg dostepne na stronie
internetowej urzedu.

3d) Mieszkancy sg informowani
0 mozliwosci zapoznania sie z trescig
kart informacyjnych oraz skorzystania
z opracowanych przez urzad wzoréw
whnioskow.

3e) Prowadzony jest biezacy monitoring
zgodnosci przebiegu realizacji ustugi
z opisem procedury jej Swiadczenia,
a w szczegolnosci w zakresie
terminowosci zatatwiania spraw.

4a) Wszystkie ustugi
administracyjne maja
okreslong procedure ich
Swiadczenia.

4b) Identyfikowane sg czynnosci
wptywajace na wydfuzenie
czasu realizacji spraw.

4c) Prowadzone sg badania
jakosci Swiadczenia ustug
administracyjnych, a ich
wyniki s3 wykorzystywane do
korekty sposobu ich realizacji.

4d) Prowadzony jest monitoring
przyczyn uchylania decyzji
w wyniku odwofania.

5) Przeprowadzana jest cykliczna
ocena efektéw Swiadczenia
ustug administracyjnych oraz
wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie.

6a) W urzedzie wdrozono system zarzadzania jakoscig

ISO lub dokonano oceny systemu zarzadzania
urzedem w oparciu o narzedzie analityczne PRI lub
CAF

6b) Zostaty wdrozone rozwigzania umozliwiajace

klientowi urzedu za posrednictwem Internetu:
wszczecie swojej sprawy, sprawdzenie stanu
sprawy, zarezerwowanie terminu wizyty w urzedzie,
sprawdzanie zasobow rejestrow urzedowych.

Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
$wiadczenia ustug administracyjnych oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie,

a wyniki oceny wykorzystuje sie do doskonalenia ich
$wiadczenia.

Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w zakresie
$wiadczenia ustug administracyjnych poprzez:
prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan
organizacyjnych i efektow dziatalnosci do osiggniec
innych jednostek samorzadu terytorialnego,
adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  s—



9.1.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 16. Ustugi administracyjne

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

HEna

2a) Zostat sporzadzony katalog ustug administracyjnych. []

2b) Opracowane zostaty karty informacyjne dla wiekszo- []
$ci ustug administracyjnych.

2¢) Analizowane sg mozliwosci doskonalenia swiadcze- I:l
nia ustug administracyjnych.

3a) Wiekszos¢ ustug administracyjnych ma okreslong
procedure ich $wiadczenia.

3b) Do kart informacyjnych sg zatgczone wzory wnio-
skow sktadanych przez klientéw urzedu.

30) Karty informacyjne wraz ze wzorami wnioskow s3
dostepne na stronie internetowej urzedu.

3d) Mieszkancy sg informowani o mozliwosci zapozna-
nia sie z trescig kart informacyjnych oraz skorzysta-
nia z opracowanych przez urzad wzoréw wnioskow.

0O O O O

3e) Prowadzony jest biezgcy monitoring zgodnosci
przebiegu realizacji ustugi z opisem procedury jej
Swiadczenia, a w szczegolnosci w zakresie termino-
WosCi zatatwiania spraw.

[]

WARUNEK

43) Wszystkie ustugi administracyjne majg okreslong
procedure ich $wiadczenia.

4b) Identyfikowane sg czynnosci wptywajgce na wydtu-
zenie czasu realizacji spraw.

4c) Prowadzone s3 badania jakosci swiadczenia ustug
administracyjnych, a ich wyniki s3 wykorzystywane
do korekty sposobu ich realizagj.

4d) Prowadzony jest monitoring przyczyn uchylania de-
cyzji w wyniku odwofania.

5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektdw $wiad-
czenia ustug administracyjnych oraz wszystkich na-
rzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie.

6a) W urzedzie wdrozono system zarzadzania jakoscig
ISO lub dokonano oceny systemu zarzadzania urze-
dem w oparciu o narzedzie analityczne PRI lub CAF.

6b) Zostaty wdrozone rozwigzania umozliwiajace klien-
towi urzedu za posrednictwem Internetu: wszczecie
Swojej sprawy, sprawdzenie stanu sprawy, zarezer-
wowanie terminu wizyty w urzedzie, sprawdzanie
zasobow rejestrow urzedowych.

7) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
$wiadczenia ustug administracyjnych oraz wszyst-
kich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakre-
sie, a wyniki oceny wykorzystuje sie do doskonale-
nia ich Swiadczenia.
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STADIUM
213405
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9.2. Kryterium zarzadzania nr 17.
Ustugi spoteczne

HEna

8) Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w zakresie $wiad-
czenia ustug administracyjnych poprzez:

* prowadzenie systematycznych poréwnan rozwig-
zan organizacyjnych i efektow dziafalnosci do osia-
gnie¢ innych jednostek samorzadu terytorialnego,

9.2.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
[ nr 17. Ustugi spoteczne

L . o Opis stanu modelowego:
* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych

przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego. Gmina $wiadczac ustugi spofeczne stale analizuje mozliwosci doskonalenia ich

Swiadczenia. Analizowane sg réwniez mozliwosci swiadczenia ustug spotecznych
o charakterze nieobligatoryjnym. Opracowany zostat katalog ustug spofecznych oraz
przygotowane zostaty karty informacyjne dla wiekszosci swiadczonych przez gmi-
ne ustug spotecznych. Gmina posiada oraz stale doskonali standardy Swiadczenia

Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe

pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):
wiekszosci ustug spotecznych, ktdrych przestrzeganie jest monitorowane. Okresowo
DLA STADIUM DLA STADIUM sg organizowane badania satysfakgji i potrzeb odbiorcéw ustug spofecznych. Anali-
3 zowane sg rowniez mozliwosci oraz wdrazane sg innowacyjne sposoby swiadczenia
ustug spotecznych, tj. zlecanie $wiadczenia ustug partnerom zewnetrznym, stoso-
5 wanie klauzul spofecznych w zaméwieniach publicznych, wspétpraca z partnerami
5 zewnetrznymi w zakresie rozwoju ustug spotecznych lub ksztattowanie rynku ustug
spotecznych. Gmina dokonuje cyklicznej oceny oraz doskonali procedury swiadczo-
. nych ustug spotecznych oraz wszystkich narzedzi wykorzystywanych do tego celu,
a wyniki oceny wykorzystuje do doskonalenia ich wykonywania. Dziafania wtasne

u B~ W N

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wéwczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych. Jezeli gmina nie spetnia
wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisac stadium rozwoju 1:

STADIUM ROZWOIJU [

gminy s3 poréwnywane (np. rodzaje ustug, zasady ich $wiadczenia, standardy)
z dziataniami innych jednostek samorzadu terytorialnego — w celu poszukiwania
i wdrazania najbardziej efektywnych rozwigzan (benchmarking).

Zakres kryterium:

Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Ustugi spofeczne jest:

1) analizowanie mozliwosci doskonalenia $wiadczenia gminnych ustug spofecznych;

92
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analiza potrzeb i mozliwosci wdrozenia nieobligatoryjnych ustug spotecznych;
posiadanie standardéw swiadczenia ustug spotecznych;
Swiadczenie nieobligatoryjnych ustug spotecznych;

)
)
)
5) posiadanie katalogu i zasad $wiadczenia ustug spotecznych;
) posiadanie kart informacyjnych ustug spotecznych;

)

informowanie odbiorcéw ustug o prawach do korzystania oraz standardach
swiadczonych ustug spotecznych;

8) monitorowanie przestrzegania standardéw Swiadczenia ustug spotecznych;
9) prowadzenie okresowych badan satysfakdji i potrzeb odbiorcédw ustug spotecznych;

10) analizowanie mozliwosci wdrozenia innowacyjnych sposobéw $wiadczenia
ustug spofecznych;

11) doskonalenie standardow ustug spotecznych;
12) wdrazanie innowacyjnych sposobéw swiadczenia ustug spofecznych;

13) dokonywanie cyklicznej oceny efektow swiadczenia ustug spotecznych, stoso-
wanych narzedzi i procedur, a takze doskonalenie swiadczenia tych ustug;

14) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w zakresie Swiadczenia ustug spotecznych oraz
ich wykorzystywanie w celu doskonalenia wiasnej dziatalnosci (benchmarking).

9.2.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 17. Ustugi spoteczne

Do gminnych ustug spofecznych zaliczamy zadania, w szczegdlnosci z zakresu:
ochrony i promodji zdrowia, o$wiaty i wychowania, kultury, kultury fizycznej i rekre-
acji, pomocy spotecznej, porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli.

Nieobligatoryjne ustugi spoteczne — ustugi, ktérych swiadczenie nie jest obo-
wigzkowe, np. pozalekcyjne zajecia szkolne, klasy integracyjne, dodatkowy zasitek
z tytutu urodzenia dziecka, wspieranie rozwoju ustug edukacyjno-integracyjnych dla
0s6b starszych (Uniwersytety Trzeciego Wieku itp.).

Kategoria ustug publicznych — zbiér ustug z tej samej dziedziny lub ustug o jed-
nakowych cechach (np. zapewnienie miodziezy mozliwosci nauki na poziomie
podstawowym, na poziomie gimnazjalnym, prowadzenie oddziatéw ,zerowych”;
wydawanie dokumentéw to zbiér nastepujacych ustug: wydawanie za$wiadczen,
wydawanie dowoddw rejestracyjnych pojazdow).

Katalog ustug spotecznych — wykaz ustug spotecznych swiadczonych przez dany
organ administracji publicznej, zawierajacy co najmniej wskazanie dla kazdej z ustug
jej celu oraz podmiotu (komérki organizacyjnej) odpowiedzialnego za jej realizacje.

Partnerzy zewnetrzni — inne jednostki samorzadu terytorialnego, przedsiebiorcy
oraz organizacje pozarzadowe i spoteczne.

Standardy ustug publicznych — wzorce swiadczenia ustug publicznych posiada-
jace okreslone cechy lub nieprzekraczalne parametry, ktére mozna opisac lub zmie-
rzy¢. Standardy ustug mogq przyktadowo okresla¢: zakres i charakterystyke ustugi,
sposob $wiadczenia ustugi, czas dostepu do ustugi, optaty za ustuge, warunki, ktére
powinien spetni¢ odbiorca ustugi, podmiot $wiadczacy ustuge.

Monitorowanie przestrzegania standardéw ustug publicznych — poréwny-
wanie parametrow swiadczonych ustug z obowigzujgcymi dla nich standardami.

Doskonalenie standardéw ustug publicznych — podwyzszanie standardéw
$wiadczonych ustug wzgledem standardéw wczedniej obowiazujgcych.

Ksztattowanie rynku ustug — wptywanie przez gmine na rynek ustug poprzez
skoordynowane dziafania w zakresie reorganizacji jednostek gminnych i zaleznych
od gminy, komercjalizacje i prywatyzacje jednostek gminnych i zaleznych od gminy
oraz wykorzystanie mechanizmu zamoéwien publicznych w celu utrzymywania row-
nowagi pomiedzy popytem (takze w odniesieniu do jakosci ustug) i podazg ustug,
a tym samym racjonalizagji ich $wiadczenia.

Klauzule spoteczne — instrumenty polityki spotecznej, ktére dajg mozliwos¢ ustalenia
instytucjom udzielajgcym zaméwien publicznych szczegétowych warunkéw o charakte-
rze spofecznym lub srodowiskowym dotyczacych realizacji zamdwienia. W ramach
ustalonej klauzuli spofecznej zamawiajgcy moze wymagac, aby praca byta wykony-
wana przez konkretne grupy oséb (np. zagrozonych wykluczeniem spotecznym).
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9.2.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 17. Ustugi spoteczne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1) Gmina $wiadczy

2a) Gmina analizuje

3a) Zostaty opracowane

4a) Zostaty opracowane standardy swiadczenia

6a) Standardy ustug spotecznych sg doskonalone.

ustugi spoteczne mozliwosci standardy $wiadczenia wiekszosci ustug spotecznych. 6b) Gmina wdraza innowacyjne sposoby $wiadczenia
zgodnie _ qo§konalepia niektérych usfug 4b) Prowadzony jest monitoring przestrzegania ustug spotecznych co najmniej w dwdch zakresach
z IlNV,TOQa"." SV\;ladczer;la ) spotecznych. standardow $wiadczenia ustug spotecznych. sposrod:

okresfonymi usiug spolecznyc 3b) Gmina $wiadczy 4¢) Gmina opracowafa karty informacyjne dla .

przez przepisy
powszechnie
obowiazujacego
prawa.

dostarczanych przez
jednostki gminne
i jednostki zalezne.

2b) Gmina analizuje
potrzeby lokalne

nieobligatoryjne ustugi
spofeczne.

3¢) Gmina okreslita katalog
i zasady Swiadczenia
ustug spotecznych.

wiekszosci ustug spotecznych.

4d) Gmina prowadzi okresowe badania satysfakdji

i potrzeb odbiorcéw ustug spotecznych.

4e) Gmina analizuje mozliwosci wdrozenia
innowacyjnych sposobéw swiadczenia ustug

zlecanie Swiadczenia ustug partnerom zewnetrznym,

stosowanie klauzuli spofecznej
w zamoéwieniach publicznych,
wspotpraca z partnerami zewnetrznymi
w zakresie rozwoju ustug spotecznych,

i mozliwosci 3d) Gmi " slsen ) ! * ksztaftowanie rynku ustug spofecznych.
éwiadczenia ) Gmina opracowafa spotecznych co najmniej w jednym zakresie . . .
VIdHE : karty informacyjne spodrod: 7) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
nieobligatoryjnych dla niektorych ustug P o ) $wiadczenia ustug spotecznych oraz wszystkich
ustug spofecznych. Spalecrydil * Zlecanie Swiadczenia ustug narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie,
o : partnerom zewngtrznym, a wyniki oceny wykorzystuje sie do doskonalenia
3e) Gmina informuje . . . g .
odbiorcéw ustug  stosowanie klauzuli spotecznej ich $wiadczenia.
o prawach do korzystania w zamowieniach publicznych, 8) Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w zakresie

oraz standardach
$wiadczonych ustug
spotecznych

e wspotpraca z partnerami zewnetrznymi
w zakresie rozwoju ustug spotecznych,

e ksztattowanie rynku ustug spotecznych.

Swiadczenia ustug spotecznych poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnarn rozwigzan
organizacyjnych i efektéw dziafalnosci do osiggnie¢

5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow innych jednostek samorzadu terytorialnego,

Swiadczenia ustug spotecznych oraz wszystkich U
narzedzi i procedur stosowanych w tym
zakresie.

adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—
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9.2.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 17. Ustugi spoteczne

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

WARUNEK

2a) Gmina analizuje mozliwosci doskonalenia swiad-
czenia ustug spotecznych dostarczanych przez
jednostki gminne i jednostki zalezne.

2b) Gmina analizuje potrzeby lokalne i mozliwosci []
Swiadczenia nieobligatoryjnych ustug spotecznych.

3a) Zostaty opracowane standardy swiadczenia niekto-
rych ustug spotecznych.

3b) Gmina swiadczy nieobligatoryjne ustugi spoteczne

3c) Gmina okreslita katalog i zasady swiadczenia ustug
spofecznych.

3d) Gmina opracowata karty informacyjne dla niektd-
rych ustug spotecznych.

3e) Gmina informuje odbiorcéw ustug o prawach do
korzystania oraz standardach $wiadczonych ustug
spotecznych.

O O OO 0O

43) Zostaty opracowane standardy $wiadczenia wiek- []
szosci ustug spofecznych.

4b) Prowadzony jest monitoring przestrzegania stan- |:|
dardéw $wiadczenia ustug spofecznych.
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HEna

4¢) Gmina opracowata karty informacyjne dla wiekszo- []
$ci ustug spotecznych.

4d) Gmina prowadzi okresowe badania satysfakdji []
i potrzeb odbiorcédw ustug spofecznych.

4e) Gmina analizuje mozliwosci wdrozenia innowacyj-
nych sposobéw Swiadczenia ustug spofecznych co
najmniej w jednym zakresie sposrod:

* Zlecanie swiadczenia ustug partnerom zewnetrz-

nym, ]

» stosowanie klauzuli spotecznej w zamdwieniach
publicznych,

* wspofpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie
rozwoju ustug spofecznych,

* ksztattowanie rynku ustug spofecznych.

5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw
Swiadczenia ustug spotecznych oraz wszystkich []
narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie.

6a) Standardy ustug spotecznych sa doskonalone. []
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STADIUM Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
WARUNEK 6l zakreslonych w ramach kazdego stadium):
— M
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

6b) Gmina wdraza innowacyjne sposoby swiadczenia
ustug spotecznych co najmniej w dwéch zakresach

sposrod: 2 2
*  Zlecanie Swiadczenia ustug partnerom 3 5

zewnetrznym, ] A 6
* stosowanie klauzuli spotecznej w zaméwieniach

publicznych, 5 4

* wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie
rozwoju ustug spotecznych, Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje si¢ w danym stadium roz-

woju wowczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych. Jezeli gmina nie spetnia
7)  Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisa¢ stadium rozwoju 1:

$wiadczenia usfug spofecznych oraz wszystkich

narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, I STADIUMROZWOIU [

a wyniki oceny wykorzystuje sie do doskonalenia

ich Swiadczenia.

*  ksztattowanie rynku ustug spotecznych.

8) Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w zakresie
Swiadczenia ustug spotecznych poprzez:
* prowadzenie systematycznych poréwnan rozwig-
zan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do osig- []
gnie¢ innych jednostek samorzadu terytorialnego,
* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

———————————————————————. - ANliZa instytucjonalna gminy. Metoda Planowania ROZWOjU Instytucjonalnego (PRI —



—— ()DSzar zarzadzania V. Zarzadzanie ustugami publicznymi

9.3. Kryterium zarzadzania nr 18.
Ustugi techniczne

9.3.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 18. Ustugi techniczne

Opis stanu modelowego:

Gmina $wiadczac ustugi techniczne stale analizuje mozliwosci doskonalenia ich
Swiadczenia. Analizowane sg rowniez mozliwosci swiadczenia ustug technicznych
o charakterze nieobligatoryjnym. Opracowany zostat katalog ustug technicznych
oraz karty informacyjne dla wiekszoéci $wiadczonych przez gmine ustug technicz-
nych. Gmina posiada oraz stale doskonali standardy swiadczenia wiekszosci ustug
technicznych, ktérych przestrzeganie jest monitorowane. Okresowo sg organizo-
wane badania satysfakji i potrzeb odbiorcéw ustug technicznych. Analizowane
sq réwniez mozliwosci oraz wdrazane sg innowacyjne sposoby swiadczenia ustug
technicznych, tj. zlecanie swiadczenia ustug partnerom zewnetrznym, stosowanie
klauzul spotecznych w zaméwieniach publicznych, wspétpraca z partnerami ze-
wnetrznymi w zakresie rozwoju ustug technicznych lub ksztattowanie rynku ustug
technicznych. Gmina dokonuje cyklicznej oceny oraz doskonali procedury $wiad-
czonych ustug technicznych oraz wszystkich narzedzi wykorzystywanych do tego
celu, a wyniki oceny wykorzystuje do doskonalenia ich wykonywania. Dziafania
wtasne gminy sg poréwnywane (np. rodzaje ustug, zasady ich $wiadczenia, stan-
dardy) z dziataniami innych jednostek samorzadu terytorialnego — w celu poszuki-
wania i wdrazania najbardziej efektywnych rozwigzan (benchmarking).
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Zakres kryterium:

Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium

zarzadzania Usfugi techniczne jest:

1) analizowanie mozliwosci doskonalenia swiadczenia gminnych ustug tech-
nicznych;

2) analizowanie potrzeb i mozliwosci wdrozenia nieobligatoryjnych ustug tech-
nicznych;

3) posiadanie standardow swiadczenia ustug technicznych;

4) Swiadczenie nieobligatoryjnych ustug technicznych;

5) posiadanie katalogu i zasad swiadczenia ustug technicznych;

6) posiadanie kart informacyjnych ustug technicznych;

7) informowanie odbiorcéw ustug o prawach do korzystania oraz standardach

Swiadczonych ustug technicznych;

8) monitorowanie przestrzegania standardow Swiadczenia ustug technicznych;

9) prowadzenie okresowych badan satysfakgji i potrzeb odbiorcow ustug technicz-
nych;

10) analizowanie mozliwosci wdrozenia innowacyjnych sposobéw $wiadczenia
ustug technicznych;

11) doskonalenie standardow ustug technicznych;

12) wdrazanie innowacyjnych sposobéw swiadczenia ustug technicznych;

13) dokonywanie cyklicznej oceny efektéw $Swiadczenia ustug technicznych, stoso-
wanych narzedzi i procedur, a takze doskonalenie $wiadczenia tych ustug;

14) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w zakresie swiadczenia ustug technicz-
nych oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia wtasnej dziatalnosci
(benchmarking).
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9.3.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 18. Ustugi techniczne

Ustugi techniczne — to w szczegdInosci ustugi powszechnie dostepne, ktorych ce-
lem jest biezace i nieprzerwane zaspokajanie zbiorowych potrzeb ludnosci zamiesz-
kujgcej na obszarze dziafania (wykonywania zadan) organu administracji publicznej.
Do gminnych ustug technicznych zaliczamy zadania m.in. z zakresu drogownictwa,
komunikadji, gospodarki wodno-kanalizacyjnej, gospodarki odpadami oraz utrzyma-
nia porzadku i czystosdi, zieleni publicznej, komunalnej gospodarki mieszkaniowej,
zaopatrzenia w energie cieplng.

Nieobligatoryjne ustugi techniczne — ustugi (zadania) nieobowigzkowe, ktérych
Swiadczenie jest uzaleznione od uwarunkowan lokalnych (istnienie zapotrzebowa-
nia na te ustugi) oraz mozliwosci finansowych gminy. Do nieobowigzkowych zadan
gminy mozna zaliczy¢ m.in.: tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb miesz-
kaniowych wspolnoty samorzadowej, zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie $ciekow.

Katalog ustug technicznych — wykaz ustug technicznych $wiadczonych przez
dany organ administracji publicznej, zawierajgcy co najmniej wskazanie dla kazdej
z ustug jej celu oraz podmiotu (komoérki organizacyjnej) odpowiedzialnego za jej
realizacje.

Kategoria ustug publicznych — zbior ustug z tej samej dziedziny lub ustug o jed-
nakowych cechach (np. zapewnienie mtodziezy mozliwosci nauki na poziomie
podstawowym, na poziomie gimnazjalnym, prowadzenie oddziatéw ,zerowych”;
wydawanie dokumentéw to zbiér nastepujacych ustug: wydawanie za$wiadczen,
wydawanie dowodow rejestracyjnych pojazdéw).

Partnerzy zewnetrzni — inne jednostki samorzadu terytorialnego, przedsiebiorcy
oraz organizacje pozarzadowe i spoteczne.

Standardy ustug publicznych — wzorce $wiadczenia ustug publicznych posiada-

jace okreslone cechy lub nieprzekraczalne parametry, ktére mozna opisac lub zmie-
rzy¢. Standardy ustug mogq przyktadowo okreslac: zakres i charakterystyke ustugi,

sposob $wiadczenia ustugi, czas dostepu do ustugi, optaty za ustuge, warunki, ktére
powinien spetni¢ odbiorca ustugi, podmiot $wiadczacy ustuge.

Monitorowanie przestrzegania standardéw ustug publicznych — poréwny-
wanie parametréw $wiadczonych ustug z obowiazujgcymi dla nich standardami.

Doskonalenie standardéw ustug publicznych — podwyzszanie standardéw
Swiadczonych ustug wzgledem standardéw wczesniej obowigzujacych.

Ksztattowanie rynku ustug — wptywanie przez gmine na rynek ustug poprzez
skoordynowane dziatania w zakresie reorganizacji jednostek gminnych i zaleznych
od gminy, komercjalizacje i prywatyzacje jednostek gminnych i zaleznych od gminy
oraz wykorzystanie mechanizmu zamoéwien publicznych w celu utrzymywania réw-
nowagi pomiedzy popytem (takze w odniesieniu do jakosci ustug) i podazg ustug,
a tym samym racjonalizacji ich $wiadczenia.

Klauzule spofeczne —instrumenty polityki spotecznej, ktére dajg mozliwos¢ usta-
lenia instytucjom udzielajacym zamoéwien publicznych szczegdtowych warunkéw
o0 charakterze spotecznym lub srodowiskowym dotyczacych realizacji zamdwienia.
W ramach ustalonej klauzuli spotecznej zamawiajgcy moze wymaga¢, aby praca
byta wykonywana przez konkretne grupy 0séb (np. zagrozonych wykluczeniem spo-
tecznym).
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9.3.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 18. Ustugi techniczne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1) Gmina $wiadczy ~ 2a) Gmina analizuje 3a) Zostaty opracowane 4a) Zostaty opracowane standardy $wiadczenia

ustugi techniczne mozliwosci standardy $wiadczenia wiekszosci ustug technicznych.

zgodnie ) (lios?konalepia niekt(?rych ustug 4b) Prowadzony jest monitoring przestrzegania

Z ILNV,TOQa"." swEd_czemahusfug technicznych. standardow $wiadczenia ustug technicznych.

orzrzz orr12yem|is fje(:stglrcczzgﬁc h 3b) Gmina swiadczy ~ 4c) Gmina opracowata karty informacyjne dla

przez przepisy czanych nieobligatoryjne ustugi wiekszosci ustug technicznych.

powszechnie przez jednostki techniczne

prawa. 7alesne. 39 Em"l‘a (olares '; i potrzeb odbiorcow ustug technicznych.

2b) Gmina analizuje é\?\}iaaggz;ri?asaus{ug 4e) Gmina analizuje mozliwosci wdrozenia

potrzeby lokalne technicznveh innowacyjnych sposobdéw $wiadczenia ustug
i mozliwosci ) yen. technicznych co najmniej w jednym zakresie
éwiadczenia 3d) Gmina opracowata sposréd:

. . karty informacyjne
HeRliel el dla niektdrych ustug

ustug .
technicznych. T .

3e) Gmina informuje
odbiorcow ustug

¢ Zlecanie $wiadczenia ustug
partnerom zewnetrznym,

stosowanie klauzuli spotecznej
w zamowieniach publicznych,

o prawach do * wspotpraca z partnerami zewnetrznymi
Korzystania oraz w zakresie rozwoju ustug technicznych,
standardach * ksztattowanie rynku ustug technicznych.
Swiadczonych ustug 5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow

technicznych. $wiadczenia ustug technicznych oraz wszystkich

narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie.

—— ()DSzar zarzadzania V. Zarzadzanie ustugami publicznymi

6a) Standardy ustug technicznych s doskonalone.
6b) Gmina wdraza innowacyjne sposoby $wiadczenia

ustug technicznych co najmniej w dwoch zakresach

sposrod:

zlecanie $wiadczenia ustug partnerom zewnetrznym,

stosowanie klauzuli spotecznej
w zaméwieniach publicznych,

wspotpraca z partnerami zewnetrznymi
w zakresie rozwoju ustug technicznych,
ksztattowanie rynku ustug technicznych.

Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
Swiadczenia ustug technicznych oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie,

a wyniki oceny wykorzystuje sie do doskonalenia ich

Swiadczenia.

Gmina stale doskonali dziafalno$¢ w zakresie
$wiadczenia ustug technicznych poprzez:

prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan
organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do osiggnie¢

innych jednostek samorzadu terytorialnego,
adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych

przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.
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9.3.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 18. Ustugi techniczne

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

WARUNEK

2a) Gmina analizuje mozliwosci doskonalenia $wiad-
czenia ustug technicznych dostarczanych przez
jednostki gminne i jednostki zalezne.

2b) Gmina analizuje potrzeby lokalne i mozliwosci

Swiadczenia nieobligatoryjnych ustug technicznych.

3a) Zostaty opracowane standardy swiadczenia niekto-
rych ustug technicznych.

3b) Gmina $wiadczy nieobligatoryjne ustugi techniczne.

3c) Gmina okreslita katalog i zasady swiadczenia ustug
technicznych.

3d) Gmina opracowata karty informacyjne dla niektd-
rych ustug technicznych.

3e) Gmina informuje odbiorcéw ustug o prawach do
korzystania oraz standardach Swiadczonych ustug
technicznych.

43) Zostaty opracowane standardy $wiadczenia wiek-
szosci ustug technicznych.

4b) Prowadzony jest monitoring przestrzegania stan-
dardéw Swiadczenia ustug technicznych.

STADIUM

i potrzeb odbiorcédw ustug technicznych.
HEna

O O OO O

WARUNEK

4¢) Gmina opracowata karty informacyjne dla wiekszo- []
$ci ustug technicznych.

4d) Gmina prowadzi okresowe badania satysfakgji ]

4e) Gmina analizuje mozliwosci wdrozenia innowacyj-
nych sposobéw $wiadczenia ustug technicznych
co najmniej w jednym zakresie spos$rod:

* Zlecanie swiadczenia ustug partnerom zewnetrz-

nym, ]

 stosowanie klauzuli spotecznej w zamdwieniach
publicznych,

* wspofpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie
rozwoju ustug technicznych,

* ksztattowanie rynku ustug technicznych.

5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
Swiadczenia ustug technicznych oraz wszystkich []
narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie.

6a) Standardy ustug technicznych sg doskonalone. ]

[
[l

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  ee—
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WARUNEK STADIUM Do| taieli lnalezi/] wpisac “EZEQ ;varunké(\j/v sp)e’mionych dla kazdego stadium (liczbe
0l zakre$lonych w ramach kazdego stadium):
BEnE w—
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

6b) Gmina wdraza innowacyjne sposoby swiadczenia
ustug technicznych co najmniej w dwach zakresach

sposrod: 2 2
*  Zlecanie Swiadczenia ustug partnerom 3 5
zewnetrznym, (] 4 6
» stosowanie klauzuli spotecznej w zaméwieniach
publicznych, > 4
* wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie
rozwoju ustug technicznych, Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-

woju wowczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych. Jezeli gmina nie spetnia
7)  Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisa¢ stadium rozwoju 1:

$wiadczenia ustug technicznych oraz wszystkich

narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, N STADIUMROZWOIU [

a wyniki oceny wykorzystuje sie do doskonalenia

ich Swiadczenia.

*  ksztattowanie rynku ustug technicznych.

8) Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w zakresie
$wiadczenia ustug technicznych poprzez:

e prowadzenie systematycznych pordwnan
rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci
do osiggniec innych jednostek samorzadu []
terytorialnego,

* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan

stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.

—— ()DSzar zarzadzania V. Zarzadzanie ustugami publicznymi
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9.4. Kryterium zarzadzania nr 19.
Wspieranie rozwoju gospodarczego

9.4.1. Stan modelowy oraz zakres kryterium zarzadzania
nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego

Opis stanu modelowego:

Cele rozwoju gospodarczego gminy zostaty okreslone w strategii jej rozwoju. Gmi-
na uchwalita i realizuje program rozwoju gospodarczego, bedacy planem opera-
cyjnym do strategii rozwoju, w ktérym okre$lone zostaty szczegdtowe mechanizmy
osiggania celéw gospodarczych gminy. Gmina korzysta ze zréznicowanego instru-
mentarium rozwoju gospodarczego, tj. udostepnianie powierzchni do prowadzenia
dziatalnosci, uzbrajanie terenéw inwestycyjnych, pomoc doradcza lub szkoleniowa,
preferencje podatkowe, ufatwianie dostepu do finansowania, programy rozwoju
zasobow ludzkich na terenie gminy, dziatania marketingowe i promocyjne. W wie-
loletnim planie finansowym lub wieloletnim planie inwestycyjnym ujete sg srodki
na realizacje zadan wynikajacych z programu rozwoju gospodarczego. Mieszkafcy
gminy sg informowani o postepie i rezultatach wdrazania programu oraz stoso-
wanych narzedziach rozwoju gospodarczego. Program rozwoju gospodarczego jest
regularie monitorowany i oceniany. Gmina dazy do harmonizadji dziatan podej-
mowanych na rzecz rozwoju gospodarczego z dziafaniami sasiednich jednostek sa-
morzadu terytorialnego. Wszystkie dziatania podejmowane przez gmine w zakresie
wspierania rozwoju gospodarczego sg przedmiotem oceny, a wnioski z tych ocen
stuza doskonaleniu polityki gospodarczej gminy oraz stosowanych w jej ramach na-
rzedzi. Gmina korzysta z metod benchmarkingu, czego przejawem jest poszukiwanie
najlepszych praktyk w zakresie wspierania rozwoju gospodarczego oraz ich adapto-
wanie do potrzeb i mozliwosci gminy.

Zakres kryterium:

Przedmiotem oceny poziomu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kryterium
zarzadzania Wspieranie rozwoju gospodarczego jest:

1) obecnosc zagadnien dotyczacych wspierania rozwoju gospodarczego w strate-
gii rozwoju gminy;

2) stosowanie zréznicowanych narzedzi polityki rozwoju gospodarczego;

3) wdrazanie programu rozwoju gospodarczego;

4) informowanie $rodowisk lokalnych o realizowanym programie i stosowanych
narzedziach rozwoju gospodarczego;

5) uwzglednienie srodkéw na realizacje programu rozwoju gospodarczego w wie-
loletnim planie finansowym lub wieloletnim planie inwestycyjnym;

6) monitorowanie i ocena realizacji programu rozwoju gospodarczego;

7) harmonizacja dziatan nakierowanych na rozwéj gospodarczy i rynek pracy z sg-
siednimi jednostkami samorzadu terytorialnego;

8) prowadzenie cyklicznej oceny efektéw dziatalnosci, narzedzi i procedur oraz do-
skonalenie polityki i instrumentarium stymulowania rozwoju gospodarczego;

9) poszukiwanie najlepszych rozwigzan w dziedzinie wspierania rozwoju gospo-
darczego oraz ich wykorzystywanie w celu doskonalenia wiasnej dziatalnosci
(benchmarking).

9.4.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium zarzadzania
nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego

Program rozwoju gospodarczego — instrument realizacji strategii rozwoju gminy
w zakresie rozwoju gospodarczego. Program okre$la zakres dziatan niezbednych do
podjecia w danej perspektywie czasowej oraz planowane do wdrozenia instrumenty
prawne, instytucjonalne i finansowe.
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Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—



Narzedzia wspierania rozwoju gospodarczego — instrumenty wdrazane samo-
dzielnie przez gmine lub we wspdtpracy z innymi podmiotami w celu stymulowania
rozwoju gospodarczego. Katalog podstawowych narzedzi tego rodzaju stanowia:

1)

—— ()DSzar zarzadzania V. Zarzadzanie ustugami publicznymi

dziafania zwigzane z udostepnianiem powierzchni do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej (np. przeznaczenie terenéw w miejscowych planach zagospoda-
rowania przestrzennego pod ustugi lub przemyst, oferta gruntéw pod inwesty-
Cje i ustugi, tworzenie inkubatoréw przedsiebiorczosci, budowa obiektéw na
wynajem dla przedsiebiorcow);

pomoc doradcza dla przedsiebiorcow (np. doradztwo w inkubatorach, pomoc
w przygotowaniu dokumentéw i wnioskéw o fundusze, doradztwo prawne);

preferencie podatkowe dla przedsiebiorcow (preferencje w podatkach lokal-
nych);

utatwianie dostepu do finansowania (do kredytéw preferencyjnych, gwarangji,
dotadji, kapitatu inwestycyjnego itp.);

programy wspierania rozwoju zasobéw ludzkich na terenie gminy (orientacja
zawodowa w procesie edukadji szkolnej, kursy dla przedsiebiorcéw i pracowni-
kéw dostosowane do warunkéw danej gminy);

dziatania marketingowe (m.in. budowanie marki gminy w celu pozyskania no-
wych inwestoréw oraz poprawy ogdlnej konkurencyjnosci produktdw gminy na
zewnetrznych rynkach, budowanie i promocja konkretnych produktéw gminy,
inne podobne);

programy i inicjatywy wspierajgce rozwoj przedsiebiorczosci (np. rewitalizacja
obszaréw poprzemystowych, strefy aktywnosci gospodarczej, parki technolo-
giczne, ciagi komercyjne, specjalistyczna infrastruktura dla rozwoju wysokich
technologii, wspieranie rozwoju klastréw oraz inne podobne formy dostosowa-
ne do warunkéw danej gminy).
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9.4.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium zarzadzania nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

6a) Dziatania nakierowane na rozwdj gospodarczy sq

1) Gmina realizuje

zadania z zakresu
wspierania rozwoju

gospodarczego
zgodnie

z wymogami
okre$lonymi
przez przepisy
powszechnie
obowigzujacego
prawa.

2a) Strategia rozwoju
gminy okresla dziafania
podejmowane na rzecz
wspierania rozwoju
gospodarczego.

2b) Gmina realizuje polityke
rozwoju gospodarczego
oraz stosuje narzedzia
nalezace do co najmniej
2 sposrod nastepujacych o
kategorii:

* udostepnianie o
powierzchni do
prowadzenia
dziatalnosci,

* uzbrajanie terendw
inwestycyjnych,

* pomoc doradcza
lub szkoleniowa,

* preferencje podatkowe,

e ufatwianie dostepu
do finansowania,
° programy rozwoju
zasobow ludzkich
na terenie gminy, 3c

<

e dziatania marketingowe
i promocyjne,

* programy i inicjatywy
wspierajace rozwoj
przedsiebiorczosci.

3a) Gmina realizuje program rozwoju

gospodarczego, bedacy planem
operacyjnym do strategii rozwoju
gminy.

3b) Gmina realizuje polityke rozwoju

gospodarczego oraz stosuje
narzedzia nalezace do co
najmniej 3 sposrod nastepujacych
kategorii:

udostepnianie powierzchni do
prowadzenia dziatalnosci,

uzbrajanie terendw
inwestycyjnych,

pomoc doradcza lub szkoleniowa,
preferencje podatkowe,

ufatwianie dostepu
do finansowania,

programy rozwoju zasohow
ludzkich na terenie gminy,

dziatania marketingowe

i promocyjne,

programy i inicjatywy wspierajgce
rozwoj przedsiebiorczosci.
Mieszkaricy, lokalne podmioty
gospodarcze i partnerzy spoteczni
sg informowani o realizowanym
przez gmine programie rozwoju
gospodarczego oraz stosowanych
narzedziach stymulowania
rozwoju gospodarczego.

4a) Srodki na realizacje programu

rozwoju gospodarczego zostaty

uwzglednione w wieloletnim planie

finansowym lub wieloletnim planie
inwestycyjnym.

4b) Gmina realizuje polityke rozwoju

4c

L2k

gospodarczego oraz stosuje
narzedzia nalezace do co najmniej
4 sposréd nastepujacych kategorii:
udostepnianie powierzchni do
prowadzenia dziafalnosdi,

uzbrajanie terenéw inwestycyjnych,
pomoc doradcza lub szkoleniowa,
preferencje podatkowe,

utatwianie dostepu do
finansowania,

programy rozwoju zasobéw
ludzkich na terenie gminy,

dziatania marketingowe

i promocyjne,

programy i inicjatywy wspierajace
rozwoj przedsiebiorczosci.
Prowadzony jest monitoring

i okresowa ocena realizagji
programu rozwoju gospodarczego.

Przeprowadzana jest cykliczna
ocena efektéw dziafalnosci

w dziedzinie wspierania rozwoju
gospodarczego oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych
w tym zakresie.

koordynowane z sgsiednimi jednostkami samorzadu
w celu zwiekszenia wspdlnego potencjatu rozwoju
lub lepszego ich uzupetniania.

6b) Gmina realizuje polityke rozwoju gospodarczego

oraz stosuje narzedzia nalezace do co najmniej

5 sposrod nastepujacych kategorii:

udostepnianie powierzchni do

prowadzenia dziatalnosci,

uzbrajanie terendw inwestycyjnych,

pomoc doradcza lub szkoleniowa,

preferencje podatkowe,

ufatwianie dostepu do finansowania,

programy rozwoju zasobow

ludzkich na terenie gminy,

dziatania marketingowe i promocyjne,

programy i inicjatywy wspierajace

rozwoj przedsiebiorczosci.

Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
dziatalno$ci w dziedzinie wspierania rozwoju
gospodarczego oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny sa
wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw
stymulowania rozwoju gospodarczego.

Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie
wspierania rozwoju gospodarczego poprzez:
prowadzenie systematycznych poréwnarn rozwigzan
organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do osiggnie¢
innych jednostek samorzadu terytorialnego,
adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—



9.4.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium
zarzadzania nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego

Jezeli warunek jest spetniony, nalezy zakresli¢ pole XI.

(213 ]4]s]

2a) Strategia rozwoju gminy okresla dziatania podejmo-
wane na rzecz wspierania rozwoju gospodarczego.

2b) Gmina realizuje polityke rozwoju gospodarczego
oraz stosuje narzedzia nalezace do co najmniej 2
sposrod nastepujacych kategorii:

* udostepnianie powierzchni do prowadzenia dziatal-
nosdi,

* uzbrajanie terendw inwestycyjnych,

* pomoc doradcza lub szkoleniowa,

* preferencje podatkowe,

* ufatwianie dostepu do finansowania,

* programy rozwoju zasobéw ludzkich na terenie
gminy,

* dziatania marketingowe i promocyjne,

* programy i inicjatywy wspierajgce rozwoj przedsie-
biorczosci.

3a) Gmina realizuje program rozwoju gospodarczego,
bedacy planem operacyjnym do strategii rozwoju []

gminy.

WARUNEK

3b) Gmina realizuje polityke rozwoju gospodarczego
oraz stosuje narzedzia nalezace do co najmniej 3
sposrad nastepujacych kategorii:

* udostepnianie powierzchni do prowadzenia dzia-
falnosdi,

* uzbrajanie terenéw inwestycyjnych,

* pomoc doradcza lub szkoleniowa,

 preferencje podatkowe,

* ufatwianie dostepu do finansowania,

* programy rozwoju zasobdw ludzkich na terenie
gminy,

* dziatania marketingowe i promocyjne,

* programy i inicjatywy wspierajace rozwoj przedsie-
biorczosci.

3c) Mieszkancy, lokalne podmioty gospodarcze i part-
nerzy spoteczni sg informowani o realizowanym
przez gmine programie rozwoju gospodarczego
oraz stosowanych narzedziach stymulowania roz-
woju gospodarczego.

43) Srodki na realizacje programu rozwoju gospodar-
zego zostaty uwzglednione w wieloletnim planie
finansowym lub wieloletnim planie inwestycyjnym.
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STADIUM

—— ()DSzar zarzadzania V. Zarzadzanie ustugami publicznymi
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WARUNEK

STADIUM

STADIUM

| stom |

4b) Gmina realizuje polityke rozwoju gospodarczego
oraz stosuje narzedzia nalezace do co najmniej
4 sposrod nastepujacych kategorii:

* udostepnianie powierzchni do prowadzenia dzia-
falnosdi,

* uzbrajanie terendw inwestycyjnych,

* pomoc doradcza lub szkoleniowa,

* preferencje podatkowe,

* ufatwianie dostepu do finansowania,

* programy rozwoju zasobéw ludzkich na terenie
gminy,

* dziafania marketingowe i promocyjne,

* programy i inicjatywy wspierajgce rozwoj przedsie-
biorczosci.

4c) Prowadzony jest monitoring i okresowa ocena reali-

zacji programu rozwoju gospodarczego.

5) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow
dziatalnosci w dziedzinie wspierania rozwoju
gospodarczego oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie.

6a) Dziatania nakierowane na rozwdj gospodarczy sg
koordynowane z sgsiednimi jednostkami samo-
rzadu w celu zwiekszenia wspdinego potencjatu
rozwoju lub lepszego ich uzupefniania.

106

6b) Gmina realizuje polityke rozwoju gospodarczego

oraz stosuje narzedzia nalezace do co najmnie;

5 sposréd nastepujacych kategorii:

udostepnianie powierzchni do prowadzenia dziafal-
nosd,

uzbrajanie terenéw inwestycyjnych,

pomoc doradcza lub szkoleniowa,

preferencje podatkowe,

utatwianie dostepu do finansowania,

programy rozwoju zasobdéw ludzkich na terenie
gminy,

dziafania marketingowe i promocyjne,

programy i inicjatywy wspierajace rozwoj przedsie-
biorczosci.

Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektdw
dziafalnoéci w dziedzinie wspierania rozwoju
gospodarczego oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny sg
wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw
stymulowania rozwoju gospodarczego.

Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI)  se—



WARUNEK

8) Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w dziedzinie
wspierania rozwoju gospodarczego poprzez:
* prowadzenie systematycznych poréwnan roz-
wigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do ]
osiggniec¢ innych jednostek samorzadu terytorial-
nego,
* adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Do tabeli nalezy wpisac liczbe warunkéw spetnionych dla kazdego stadium (liczbe
pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

2

u B~ W N

3
4
4

Nalezy okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium roz-
woju wéwczas, gdy spefnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium oraz
wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych. Jezeli gmina nie spetnia
wszystkich mozliwych warunkéw dla stadium 2, nalezy wpisa¢ stadium rozwoju 1:

STADIUM ROZWOJU (S
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—— ()DSzar zarzadzania V. Zarzadzanie ustugami publicznymi
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10 ZBIORCZE ZESTAWIENIE WYNIKOW ANALIZY INSTYTUCJONALNE) GMINY

Nalezy zakresli¢ pola odpowiadajace uzyskanym wynikom w ramach poszczegdl-

nych kryteriow zarzadzania.

Tabela 2. Zestawienie obszaréw i kryteriow zarzadzania dla gminy

OBSZAR K
ZARZADZANIA

IIl. Zarzadzanie
kapitatem
ludzkim
organizacji

STADIUM ROZWOJU

RYTERIUM ZARZADZANIA n

Nr 1.
. Przywodztwo
i strategia Nr2.
Nr 3.
Nr 4.
Nr 5.
ll. Zarzadzanie
zasobami Nr 6.
i procesami
Nr 7.
Nr 8.

Przywodztwo

Zarzadzanie
strategiczne

Zarzgdzanie finansami
Zarzadzanie mieniem

Zarzadzanie
przestrzenig

Zarzadzanie
technologiami
informacyjnymi
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Zwiazek Gmin Wiejskich RP (ZGW RP) jest najwigksza ogdlnopolsk organizacja skupiajaca gminy wiejskie
i miejsko-wiejskie. Zatozony zostat w 1993 roku. Podstawowym celem ZGW RP jest integracja samorza-
dow wiejskich i rozwigzywanie typowych probleméw tego $rodowiska. Dziatania Zwigzku sa prowadzone
na wielu ptaszczyznach i dotyczg zaréwno negocjacji w ramach Komisji Wspdlnej Rzadu i Samorzadu
Terytorialnego, konsultacji w Parlamencie, wymiany do$wiadczen pomigdzy cztonkami, jak i dziatan w celu
gospodarczego i kulturalnego rozwoju gmin wiejskich. Misja ZGW RP jest stuzba na rzecz spoteczno$ci
gmin wiejskich, a szczegdlnie pomoc w wysitkach skierowanych na: rozwéj demokracji lokalnej, stworzenie
warunkow lokalnego rozwoju gospodarczego, integracjg gmin i rozwdj samorzadnosci lokalnej.
www.zgwrp.org.pl

Zwiazek Miast Polskich (ZMP) jest ogdlnokrajowa organizacja samorzadéw miejskich (w tym miast na
prawach powiatu) i gmin miejsko-wiejskich, liczaca 310 cztonkéw i reprezentujaca te kategorig jednostek
samorzadu w Komisji Wspdlnej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego. Dziatalno$¢ Zwigzku reaktywowano
w 1990 roku po 45 latach przerwy. Zwiazek aktywnie angazuje sig w opiniowanie projektow aktow
prawnych, ktére dotyczg dziatalno$ci samorzadéw i inicjowanie zmian w tym zakresie. Zwigzek wspiera
dziatalno$¢ miast i gmin poprzez realizacjg licznych projektdw nakierowanych na podniesienie jakosci
zarzadzania jednostkami samorzadu terytorialnego, w tym zarzadzania ustugami. Zwigzek wspétpracuje
z wieloma organizacjami krajowymi oraz zagranicznymi m.in. w celu poszukiwania za granicg partneréw
dla miast cztonkowskich. Ponadto prowadzi liczne badania, w tym np. System Analiz Samorzadowych,
ktorych wyniki sa wykorzystywane w pracach legislacyjnych i przez miasta czfonkowskie.
www.zmp.poznan.pl

Zwigzek Powiatow Polskich (ZPP) jest ogdlnopolskim stowarzyszeniem skupiajacym 321 powiatow i miast
na prawach powiatu. Zwigzek prowadzi rozne dziatania ukierunkowane na wspieranie idei samorzadu
terytorialnego, usprawnienie funkcjonowania administracji publicznej w Polsce, obrong wspélnych

interesw powiatow oraz dazenie do rozwoju spoteczno-gospodarczego lokalnych wspéinot mieszkancow.

www.zpp.pl

Matopolska Szkota Administracji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (MSAP UEK)
prowadzi dziatalno$¢ badawczo-edukacyjng, doradczg oraz wydawniczg. We wspétpracy z krajowymi
i zagranicznymi partnerami realizuje projekty stuzace doskonaleniu dziatalno$ci administracji samorzado-
wej i rzadowej. Do najwazniejszych z nich nalezg te dotyczace opracowywania i wdrazania programéw
doskonalenia zarzadzania publicznego, rozwoju lokalnego i regionalnego, analizy i ewaluacji polityk
publicznych, komunikowania i partycypacji spoteczne. Istotng sferg aktywnosci MSAP UEK sg dziatania
na rzecz rozwoju ekonomii i przedsigbiorczo$ci spofecznej. Szkota oferuje szerokg game studiow podyplo-
mowych dla pracownikéw sektora publicznego i pozarzadowego m.in. na nastgpujacych kierunkach:
Zarzadzanie w administracji publicznej, Master of Public Administration, Zarzadzanie projektami finanso-
wanymi ze Srodkéw UE, Narzedzia analizy polityk publicznych, Zarzadzanie w organizacjach
pozarzadowych.

www.msap.uek.krakow.pl
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