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Publikacja Katalog narzedzi rozwoju instytucjonalnego w samorzadzie lokalnym zostata
przygotowana w ramach projektu ,Podniesienie jako$ci dziatania urzedéw i ustug dla
mieszkancéw poprzez wdrozenie zaktualizowanej Metody PRI w gminach i powiatach”.
Projekt ten byt realizowany w latach 2009-2011 przez konsorcjum, ktdre utworzyty na-
stepujace instytucje:

* Matopolska Szkofa Administracji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego w Kra-

kowie (MSAP UEK, lider projektu),

*  Zwigzek Gmin Wiejskich Rzeczypospolitej Polskiej (ZGW RP),

*  Zwigzek Miast Polskich (ZMP),

*  Zwigzek Powiatow Polskich (ZPP).
Projekt ten byt wdrazany w ramach priorytetu VV Dobre rzadzenie Programu Operacyjne-
go Kapitat Ludzki, dziatanie 5.2. \Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe;j,
poddziatanie 5.2.1. Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowej. Gtéwnym
celem tego projektu byto zaktualizowanie metody Planowania Rozwoju Instytucjonalne-
go (metoda PRI) oraz jej wdrozenie w jednostkach samorzadu terytorialnego biorgcych
udziat w projekcie.
Katalog narzedzi rozwoju instytucjonalnego w samorzgdzie lokalnym sktada sie z trzech
zasadniczych cze$ci. W cze$ci pierwszej zostaty przedstawione powody, dla ktérych
aktualizacja metody PRI stafa sie konieczna, jak réwniez najwazniejsze zmiany, jakie
zostaty wprowadzone w tej metodzie wzgledem pierwszej jej wersji z 2004 r. W tej
cze$ci publikacji zostaty takze zaprezentowane podstawowe zatozenia metody PRI oraz
jej poszczegolnych sktadowych, jak réwniez elementy konstytuujace oprzyrzadowanie
metody. Role, jakie katalog ten petni w metodzie PRI oraz sposéb korzystania z katalogu
zostaty omdwione na koncu tej wprowadzajacej czesci katalogu. Najwazniejsza, dru-
ga czes$¢ katalogu stanowig przedstawione w jednolitej konwencji opisu szczegdtowe
charakterystyki narzedzi rozwoju instytucjonalnego, czyli charakterystyki konkretnych
przedsiewzie¢ wdrazanych w celu podniesienia potencjatu instytucjonalnego admini-
stracji lokalnej. W tej rozbudowanej formie opisu zaprezentowano facznie 43 narzedzia.

Wprowadzenie

W ostatniej cze$ci, trzeciej, zostato zamieszczone zestawienie 102 narzedzi rozwoju
instytucjonalnego zidentyfikowanych w toku prac nad metodg PRI. W tym wykazie na-
rzedzia rozwoju instytucjonalnego zostaty opisane w formie skrétowej. Zostaty w nim
rowniez ujete 43 narzedzia zamieszczone w czesci drugiej tego katalogu.

Katalog narzedzi rozwoju instytucjonalnego w samorzgdzie lokalnym jest pracg zbiorowa,
przygotowang przez zespot autorski, w sktad ktérego wchodza:

* Marcin Zawicki — wprowadzenie, rozdziat |, redakcja katalogu,

* Autorzy zamieszczonych w rozdziale Il opiséw narzedzi rozwoju instytucjonalnego,
czyli:

* Magda Albinska, Szymon Prymas — Zasady zarzadu nieruchomosciami komunalny-
mi (nr 12), Procedura informowania mieszkancow o skfadnikach mienia (nr 13),

* Jan Bereza — Usprawnienie wspoéfpracy z mediami (nr 30), System konsultacji
spofecznych (nr 32), Zasady wspdtpracy z zagranicznymi jednostkami samorzadu
terytorialnego — warsztaty (nr 33), Powotanie forum wspotpracy wiadz samorzg-
dowych z lokalnymi przedsigbiorcami (nr 34),

* Jarostaw Bober, Anatol Wiadyka — Badanie ankietowe klimatu dla przedsigbior-
czosci (nr42),

* Wiestawa Borczyk — Przygotowanie elementdw infrastruktury etycznej urzedu
— warsztaty (nr 29),

° Beata Buchelt — Przeprowadzenie badania satysfakcji i opinii pracownikéw (nr 1),
Regulamin okresowej oceny pracownikow (nr 23),

« Marek Cwiklicki [MISTIA] — Badanie jakosci $wiadczenia ustug administracyjnych
— warsztat metodyczny (nr 35),

 Marek Cwiklicki, Piotr Markiewicz — System zarzadzania projektami (nr 18), Szko-
lenie z zakresu zarzadzania projektami (nr 19),

* Anna Drozdowska, Grzegorz Tomaszewski — Opracowanie wieloletniego planu in-
westycyjnego (nr 9), Opracowanie wieloletniej prognozy finansowej (nr 10), Przygo-
towanie budzetu zadaniowego jako alternatywnej metody opracowywania i wyko-
nywania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — warsztaty (nr 11),



Monika Grzywa, Piotr Modrzewski [MISTIA] — Badanie jako$ci zycia mieszkancow
(nr 8), Monitoring satysfakcji i potrzeb odbiorcéw ustug spotecznych (nr 40),
Grzegorz Kubalski, Grzegorz Tasak — Opracowanie powiatowej mapy zagrozen i po-
wiatowego programu poprawy bezpieczefstwa (nr 41),

Jacek Kwiatkowski, Wojciech Odzimek [MISTIA] — Aktualizacja lub przygotowanie
lokalnej strategii rozwoju (nr 4),

Jacek Nowak, Dobrostawa Bartkowska-Nowak — Procedura analizy kosztéw i ja-
kosci $wiadczenia ustug spotecznych (nr 36), Katalog i zasady $wiadczenia ustug
spotecznych (nr 37), Procedura opracowywania standardéw $wiadczenia ustug
spofecznych (nr 38),

Alicja Mi$ — Regulamin awansowania pracownikéw (nr 24),

Urban Pauli — Arkusz badania potrzeb szkoleniowych (nr 25), Roczny plan dosko-
nalenia zawodowego pracownikéw (nr 26), Strategia doskonalenia zawodowego
pracownikéw (nr 27), Ocena efektywnosci i skutecznosci szkolen (nr 28),

Tomasz Sapeta — Plan zatrudnienia (nr 20), Opisy kluczowych kompetencii (nr 21),
Standaryzacja profilu stanowiska pracy — analiza pracy (nr 22),

Jacek Softys, Michat Kazem-Bek [ResPublic] — Aktualizacja lub przygotowanie lo-
kalnej strategii rozwoju (nr 3),

Jan Szulinski — gminny program opieki nad zabytkami (nr 6),

Bohdan Turowski — Identyfikacja i opis proceséw kluczowych urzedu (nr 14), Wdro-
zenie zasad pomiaru zadowolenia klientdw (nr 15), Wdrozenie systemu zarzadzania
jakoscig wg normy ISO 9001 (nr 16), Doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia
wg normy IS0 9001 (nr 17),

Marek Wiland — Plany realizacyjne do lokalnej strategii rozwoju (nr 5),

Anatol Wtadyka, Marcin Zawicki — System monitoringu oraz oceny strategii i pla-
néw realizacyjnych (nr 7), Powiatowy bank informacji gospodarczej (nr 43),

Jakub Wygnanski — Mapa aktywno$ci spotecznej (nr 31)

Monika Grzywa, Piotr Modrzewski, Daniel Ptatek [MISTIA] — Badanie zadowolenia
klientéw na temat $wiadczonych ustug (nr 2),

Monika Grzywa, Piotr Modrzewski, Daniel Ptatek [MISTIA] — System okresowego
badania potrzeb i satysfakeji odbiorcéw ustug spotecznych (nr 39).

Wiekszo$¢ sposrod przedstawionych w tym katalogu narzedzi rozwoju instytucjonalne-

go wdrozono w okresie od maja 2010 r. do maja 2011 r. w nastepujacych jednostkach
administracji lokalnej:

gminy: Brzesko, Czestochowa, Izabelin, Morawica, Murowana Goslina, Nowosol-
na, Parzeczew, Puszczykowo, Raciechowice, Sochaczew, Wieliszew, Zbdjna,
powiaty: aleksandrowski, opatowski, $widnicki, $wiecki, wabrzeski oraz wroctawski.



|. Narzedzia rozwoju instytucjonalnego jako element
metody planowania rozwoju instytucjonalnego

I.1. Przestanki aktualizacji metody planowania
rozwoju instytucjonalnego

Zrodta metody PRI siggajg lat 2001-2004, kiedy to w ramach Programu Rozwoju Ob-
szaréw Wiejskich i pod auspicjami Ministerstwa Spraw \Wewnetrznych i Administracji
realizowano Program Rozwoju Instytucjonalnego. Wykonawcami tamtego projektu byto
konsorcjum firmowane przez Canadian Urban Institute z Toronto oraz Matopolskg Szko-
te Administracji Publicznej 6wczesnej Akademii Ekonomicznej w Krakowie. Jednym
z opracowan czastkowych skiadajacych sie na metode PRI wypracowang w Programie
Rozwoju Instytucjonalnego byt Katalog narzedzi rozwoju instytucjonalnego, opracowany
w formule zblizonej do niniejszego’.

Najwazniejszg przestanka do podjecia prac nad aktualizacjg metody PRI byto przekona-
nie jej autoréw, ze od czasu przygotowania pierwszej wersji tej metody zaszty na tyle
istotne zmiany dotyczace zaréwno warstwy formalno-proceduralnej, jak i substancjal-
nej polskiego samorzadu lokalnego, ze modyfikacja tej metody stafa sie nieodzowna. Do
najistotniejszych przemian o charakterze formalnym i proceduralnym, ktdre wptynety
na otoczenie samorzadu lokalnego naleza:

* przystapienie Polski do Unii Europejskiej, ktdre stworzyto samorzadom lokalnym
nowe mozliwo$ci realizacji zamierzen rozwojowych,

° zmiany w prawie krajowym, ktére zaowocowaty natozeniem na samorzady obo-
wigzku stosowania licznych rozwigzan organizacyjnych i zarzadczych,

* konsolidacja doktryny zarzadzania publicznego — rozumiana jako rozwoj teoretycz-
nej my$li z zakresu zarzadzania publicznego, podkres$lajgcej znaczenie podejscia
integrujgcego teoretyczny dorobek panstwa prawa, tradycyjnej administracji pu-
blicznej, nowego zarzadzania publicznego i wspéirzadzenia (public governance)?.

' J. Bober, A. Wiadyka, M. Zawicki (praca zbiorowa), Katalog narzedzi rozwoju
instytucjonalnego, Matopolska Szkota Administracji Publicznej Akademii

Ekonomicznej w Krakowie, Krakéw 2004.

2 Wiecej na temat przeobrazen doktryny zarzadzania publicznego mozna przeczytac

W przypadku zmian, jakie nastgpity w ostatnich latach w warstwie substancjalnej,
a wiec odnoszacej sie do praktyki dziatania polskiego samorzadu, nalezy natomiast
wymieni¢ nastepujace przeobrazenia:

* poprawe metod i rezultatdw $wiadczenia ustug publicznych na poziomie lokal-
nym,

* poprawe skuteczno$ci samorzadu lokalnego w dziedzinie wdrazania polityki rozwo-
ju gospodarczego i spotecznego, w tym realizacji projektéw zintegrowanych oraz
rozwigzywania probleméw wspélnot lokalnych przy udziale partneréw publicznych,
spotecznych i gospodarczych,

* profesjonalizacje administraciji lokalnej oraz podniesienie standardéw dziatania pra-
cownikéw samorzadowych.

Najogdlniej rzecz ujmujac, aktualizacja metody PRI zostata dokonana w trzech zasadni-

czych obszarach, ktérych ilustracje stanowig nastepujace kierunki jej przeksztatcen:

1) Od fragmentaryzacji do integracji. Adresatem metody stata sie cata administracja
gminna i powiatowa, a wiec zaréwno urzedy i gminne jednostki organizacyjne,
jak i starostwa powiatowe i jednostki organizacyjne powiatu. Nalezy zaznaczyg,
ze adresatami metody PRI przyjetej w 2004 r. byty jedynie urzedy gmin i starostwa
powiatowe.

7} 0d kompetencji materialnych do potencjatu instytucjonalnego. Ten kierunek
modernizacji metody PRI wazigt sie z przekonania, ze istnieje wiele mozliwych
$ciezek doskonalenia zarzadzania w administracji samorzadowej, ktdre wpisuja sie

w pracach: J. Hausner, Zarzgdzanie publiczne, Wydawnictwo Naukowe Scholar,
Warszawa 2008; H. Izdebski, Od administracji publicznej do public governance,
.Zarzgdzanie Publiczne” 01/2007, Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, Krakow
2007; M. Zawicki, Nowe zarzadzanie publiczne, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne,
Warszawa 2011.



w 0goIng $ciezke budowy jej potencjatu instytucjonalnego. A zatem skale rozwoju
instytucjonalnego, sktadajace sie z pigciu stadidw rozwoju instytucjonalnego,
maja skfania¢ administracje samorzadowa nie tyle do wdrazania licznych narzedzi
wykorzystywanych w procesach zarzadzania, ale do nabywania kompetencji, ktére
umozliwig jej uzyskanie trwatego zwigkszenia potencjafu instytucjonalnego. Wysoki
potencjat instytucjonalny oznacza dysponowanie przez administracje publiczng
szeregiem zdolno$ci, np.: do samooceny wtasnej dziatalnosci, do krytycznej
autorefleksji nad ta ocena, do racjonalnego planowania rozwoju organizacyjnego,
do skutecznego wdrazania zamierzen doskonalacych (m.in. poprzez umiejetnos¢
mobilizacji zasobdéwy), do $ledzenia zmiany wewnatrz i w otoczeniu administracji,
do dokonywania oceny efektéw podjgtych dziatan doskonalgcych oraz do
praktycznego wykorzystywania wynikéw oceny dziatan doskonalacych.

3] Od aktualnosci statycznej do trwato$ci dynamicznej. Zmodyfikowany zostat ukfad
i struktura obszaréw i kryteriéw zarzadzania oraz zawarto$¢ merytoryczna tych
kryteriow. Zmiany te miaty na celu uzupefnienie metody PRI o wazne, a z wielu
wzgleddéw pominigte w pierwszej wersji zagadnienia przywodztwa, zarzadzania
mieniem, zarzadzania przestrzenig w gminie czy bezpieczenstwa publicznego
w powiecie. Strukturalnej i problemowej modernizacji metody PRI towarzyszyta
modyfikacja sposobu opisu warunkéw. Jako regute przyjeto bowiem, ze warunki
znajdujace sie w poszczegolnych stadiach rozwoju instytucjonalnego winny
dotyczy¢ jedynie postulatdw ogélniejszych, co do ktdrych istnieje przypuszczenie,
ze nie beda ulegaty szybkiej dezaktualizacji, a ponadto sg kluczowe dla wzmacniania
potencjatu instytucjonalnego administracji lokalnej.

Uwzgledniajgc powyzej zarysowane przestanki, w latach 2009-2011 zostata przeprowa-

dzona modernizacja metody PRI i jej poszczegéinych sktadowych. O potrzehie aktualiza-

cji prezentowanych w tej publikacji narzedzi rozwoju instytucjonalnego zadecydowaty
zaréwno skutki zmiany zakresu tematycznego metody PRI, jak réwniez do$wiadczenia

z wdrazania tej metody w administracji samorzadowej. Rozszerzenie zakresu meryto-

rycznego metody PRI o nowe kryteria zarzadzania wigzato sie z konieczno$cig przygo-

towania nowych narzedzi rozwoju instytucjonalnego dla nowych kryteriéw zarzadzania.

Natomiast do$wiadczenia z wdrazania metody PRI w jednostkach samorzadu teryto-

rialnego ujawnity potrzebe modyfikacji oraz uproszczenia struktury i sposobu opisu po-

szczegéinych narzedzi, w celu zapewnienia ich lepszego dostosowania do oczekiwan
Srodowiska samorzadowego oraz zwigkszenia ich uzytecznosci.

l.2. Zatozenia metody planowania rozwoju
instytucjonalnego

Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego opiera sig na sekwencyjnosci i cyklicz-
no$ci procesu doskonalenia zarzgdzania na poziomie lokalnym. Sekwencyjno$¢ metody
PRI ilustruje $Sciezka rozwoju instytucjonalnego, obejmujaca 4 etapy:

1) Analize instytucjonalna.

7} Planowanie rozwoju instytucjonalnego.

3] Wdrazanie zmian instytucjonalnych.

4) Ocene efektow.

Z kolei cykliczno$¢é procesu rozwoju instytucjonalnego oznacza, ze w nastepstwie wdro-
zenia zaplanowanych do realizacji projektéw usprawnien jest dokonywana ponowna
analiza poziomu rozwoju instytucjonalnego administracji gminnej lub powiatowej. Ta
powtdrna analiza jest ewaluacjg ex post efektéw wdrozenia planu rozwoju instytucjo-
nalnego, a jej réwnolegtym celem jest ewaluacja ex ante poziomu rozwoju instytucjo-
nalnego administracji samorzadowej, ktéra toruje droge do planowania i implementacji
dalszych dziatan usprawniajacych zarzadzanie w administracji lokalnej.

Na metode PRI skiadajg sie:

1) Na etapie analizy instytucjonalnej:

a) obszary zarzadzania — ogélInie zdefiniowane zakresy merytoryczne przedmiotu
analizy instytucjonalnej,

b) kryteria zarzadzania — szczegdtowe zakresy tematyczne dziatalno$ci admini-
stracji samorzadowe] w ramach obszaréw zarzadzania,

c) skale rozwoju instytucjonalnego — obrazujace potencjalng $ciezke rozwoju
instytucjonalnego administracji lokalnej w ramach kazdego kryterium zarza-
dzania,

d) piec¢ stadidw rozwoju instytucjonalnego — opisujg poziom rozwoju instytucjo-
nalnego administracji lokalnej na 5-stopniowej skali,



3)

e) opis stanu modelowego — charakteryzuje wzorcowy stan rozwoju instytucjo-
nalnego administracji gminnej lub powiatowej w ramach kazdego kryterium
zarzadzania,

) kwestionariusze diagnostyczne — narzedzie stuzace przeprowadzeniu analizy
instytucjonalnej administracji samorzadowej,

g} warunki—jednostkowe wymagania, ktdre nalezy spefni¢, zawarte w kwestio-
nariuszach i na skalach rozwoju instytucjonalnego,

h) definicje poje¢ — terminy wazne dla przedmiotu analizy w ramach kazdego
kryterium zarzadzania,

I} raport z wynikami analizy — przedstawione w formie syntetycznej lub anali-
tycznej zestawienie wynikéw analizy instytucjonalnej w przekroju poszczegdl-
nych kryteriw zarzadzania.

Na etapie planowania rozwoju instytucjonalnego:

a) optymalne stadia rozwoju — planowane do osiggniecia w perspektywie okre-
$lonego czasu stadium rozwoju instytucjonalnego, w ramach kryterium za-
rzadzania,

b) priorytetowe kryteria zarzadzania — kryteria, w ramach ktdrych planowane
jest podjecie dziatan usprawniajacych,

c) lista zadan — zestawienie ogdtu zadan przewidzianych do wdrozenia w ramach
planu rozwoju instytucjonalnego,

d) karty zadan —adaptowany do potrzeb administracji samorzadowej opis narze-
dzi rozwoju instytucjonalnego planowanych do wdrozenia,

e) plan rozwoju instytucjonalnego — dokument okre$lajacy cele, zadania i sposdb
zorganizowania prac zmierzajacych do wzmocnienia potencjatu instytucjonal-
nego administracji samorzadowe;.

Na etapie wdrazania zmian instytucjonalnych:

a)  zespoty wdrozeniowe — zesp6t odpowiedzialny za koordynacje procesu wdro-
zenia planu rozwoju instytucjonalnego i uzyskanie zafozonych wynikdw,

b) techniki zarzadzania wdrozeniem — stanowigce integralny element wdrazania
planu rozwoju instytucjonalnego zasady: komunikowania w zespole wdroze-
niowym, zarzadzania czasem, zarzadzania ryzykiem, wspdtpracy z konsultan-
tami zewnetrznymi,

c¢) techniki monitorowania wdrazania planu — wzorce kart z monitorowania po-
stepu i efektéw wdrazania zadan i planu wraz z zasadami ich sporzadzania,
d)  wzorce sprawozdan.
4] Na etapie oceny efektow:
a)  sprawozdania z wdrazania planu rozwoju instytucjonalnego,
b)  raporty z wynikami analizy rozwoju instytucjonalnego.

Katalog narzedzi rozwoju instytucjonalnego w samorzadzie lokalnym jest wykorzystywa-

ny w celu wsparcia wdrazania zmian instytucjonalnych, czyli realizacji trzeciego etapu

$ciezki rozwoju instytucjonalnego.

Metoda planowania rozwoju instytucjonalnego, w poréwnaniu do innych metod dosko-

nalenia zarzagdzania w administracji publicznej, jest metoda bardzo dobrze oprzyrzado-

wang. To co wyraznie odréznia te metode od Wspainej Metody Oceny CAF (Common

Assesment Framework) lub Metody Doskonalenia EFOM (European Foundation for

Quality Management), to takze silny akcent, jaki metoda PRI kfadzie nie tylko na samo-

oceng zarzadzania, ale przede wszystkim na wdrazanie dziafan usprawniajgcych. Na

oprzyrzadowanie metody planowania rozwoju instytucjonalnego sktadajg sie:

1) Publikacja Planowanie rozwoju instytucjonalnego w samorzadach lokalnych, w ktorej
zostata przedstawiona cafoSciowa i szczegdtowa oraz poparta obrazowymi
przyktadami procedura korzystania z metody PRI.

7} Publikacja Analiza instytucjonalna gminy — zawierajaca skale rozwoju instytucjonal-
nego, kwestionariusze diagnostyczne i inne narzedzia pomocne w przeprowadze-
niu samooceny potencjatu instytucjonalnego administracji gminnej.

3] Publikacja Analiza instytucjonalna powiatu — zawierajgca skale rozwoju instytucjo-
nalnego, kwestionariusze diagnostyczne i inne narzedzia pomocne w przeprowa-
dzeniu samooceny potencjatu instytucjonalnego administracji powiatowej.

4] Aplikacja elektroniczna do analizy instytucjonalnej — aplikacja zawierajagca
kwestionariusze diagnostyczne, wzory raportéw i inne narzedzia umozliwiajgce
przeprowadzenie  analizy  instytucjonalnej  administracji  samorzadowej
7 wykorzystaniem komputera.

5] Publikacja Katalog narzedzi rozwoju instytucjonalnego w samorzadzie lokalnym.

6) Baza benchmarkingowa — baza danych zawierajgca usrednione wyniki analizy
instytucjonalnej gmin i powiatéw, dostepne w przekrojach kryteriéw zarzadzania
i rozktadzie przestrzennym.
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7} Strona internetowa: www.pri.msap.pl — strona projektu zawierajgca m.in.
charakterystyke metody PRI oraz materiaty Zzrddiowe w postaci dokumentacji
z wdrozen narzedzi rozwoju instytucjonalnego w jednostkach samorzadu

terytorialnego uczestniczacych w projekcie.

1.3. Cele, struktura i sposéb korzystania
z katalogu narzedzi rozwoju
instytucjonalnego

Podstawowym terminem stosowanym w niniejszej publikacji jest narzedzie rozwoju
instytucjonalnego. W metodzie PRI terminem tym okresla sig przedsigwzigcie organiza-
cyjne lub zarzadcze wdrazane w organizacjach administracji publicznej w celu uspraw-
nienia zarzadzania. Narzedziami rozwoju instytucjonalnego sg przyktadowo: badanie za-
dowolenia klientdw na temat $wiadczonych ustug (narzedzie zamieszczone w katalogu
pod nr 2), opracowanie wieloletniej prognozy finansowej (nr 10), strategia doskonalenia
zawodowego pracownikow (nr 27).

Narzedzia rozwoju instytucjonalnego zostaty przedstawione w tym katalogu w dwaéch
wersjach. W cze$ci drugiej znajdujg sie 43 rozszerzone opisy narzedzi rozwoju instytu-
cjonalnego. Opisy te zawieraja m.in. zestandaryzowane procedury wdrozenia (szcze-
gbtowe elementy procedury, rezultaty, harmonogram wdrozenia oraz szacunkowe na-
kfady), ktére stanowig swego rodzaju przewodnik dla Czytelnikéw zainteresowanych
wdrozeniem.

W czesci trzeciej zamieszczono natomiast 102 skrétowe opisy narzedzi rozwoju insty-
tucjonalnego.

W tym miejscu nalezy réwniez podkresli¢, ze stosowane w tym katalogu pojecie ,,na-
rzedzie” ma charakter umowny i jest uzywane w znaczeniu duzo szerszym niz ma to
miejsce na gruncie nauki organizacji i zarzadzania. Przyczyng tego jest, po pierwsze,
wola kontynuowania przez autoréw i dotychczasowych uzytkownikéw metody PRI ter-
minologii zastosowanej w tej metodzie w wersji z 2004 r. Po drugie, réwnie istotng
kwestig jest przekonanie autoréw o konieczno$ci upraszczania zawito$ci metodologicz-

nych metody PRI, co z racji zasadniczego celu i gléwnych adresatéw tej publikacji jest
kluczowe.

Katalog narzedzi rozwoju instytucjonalnego w samorzgdzie lokalnym zostat opracowany
w celu dostarczenia administracjom lokalnym zainteresowanym metoda PRI oprzyrza-
dowania umozliwiajgcego samodzielne, lub przy wsparciu konsultantéw zewnetrznych,
wdrozenie narzedzi przyczyniajgcych sie do podniesienia poziomu rozwoju instytu-
cjonalnego administracji gminnej i powiatowej. Katalog ten petni role swego rodzaju
przewodnika po narzedziach rozwoju instytucjonalnego — informujacego Czytelnikdw
o0 rodzajach dziatan, jakie mogg by¢ podejmowane w celu doskonalenia zarzadzania
jednostka samorzadowa. Zamieszczony w tym katalogu zestaw narzedzi wdrozenio-
wych nie stanowi natomiast wyczerpujgcego zbioru dziatan usprawniajacych zarzadza-
nie w administracji lokalnej. Zbidr taki jest bowiem z natury rzeczy zbiorem otwartym,
podobnie jak nie ma uniwersalnych, czyli mozliwych do zastosowania w kazdej admini-
stracji samorzadowej procedur wdrozenia poszczegéinych narzedzi.

To ostatnie stwierdzenie implikuje kolejng funkcje, jakg ten katalog petni, a mianowicie
opracowania standaryzujacego proces wdrazania dziatan usprawniajgcych. Ta standa-
ryzacja nie oznacza jednak oczekiwania, ze uzytkownicy katalogu winni wdraza¢ po-
szczegolne narzedzia w sposeb literalnie zgodny z okre$lonymi w katalogu procedura-
mi implementacji. Zestandaryzowane procedury wdrazania narzedzi stanowig jedynie
punkt wyj$cia dla administracji samorzadowej, ktdra na ich podstawie bedzie mogta
dokona¢ odpowiedniej adaptacji tych procedur do witasnych warunkéw, potrzeb i ocze-
kiwan. Odzwierciedleniem wielo$ci mozliwych sposobow osiggania tego samego celu
sg zamieszczone w katalogu dwa rézne opisy narzedzia pod nazwa Aktualizacja lub przy-
gotowanie strategii rozwoju gminy (powiatu) (narzedzia oznaczone numerami 3 i 4).
Narzedzia rozwoju instytucjonalnego przystosowane do wdrozenia w konkretnej gminie
lub powiecie petnig réwniez rolg instrumentu monitorowania procesu wdrozeniowego.
Na ich podstawie mozliwe jest biezace $ledzenie postepéw (harmonogram), efektéw
(rezultaty wdrozenia) oraz poniesionych nakfadéw pracy (szacunkowy nakfad pracy
w osobodniach) dotyczacych wdrazania okre$lonego narzedzia, jak i catego planu roz-
woju instytucjonalnego. A zatem, w tym aspekcie katalog narzedzi stanowi uzyteczny
instrument wspomagajgcy proces zarzadzania zmiana, jaki ma miejsce w trakcie wdra-
zania metody PRI.



Narzedzia rozwoju instytucjonalnego zostaty zaprezentowane w tym katalogu w ukfa-
dzie zgodnym z porzadkiem obszardw i kryteridw zarzadzania dla gminy i powiatu, czyli
w sposob nastepujacy:
Obszar zarzadzania | — Przywadztwo i strategia
Kryterium nr 1. Przywodztwo (gmina) oraz Kryterium nr 1. Przywddztwo (powiat)
Kryterium nr 2. Zarzadzanie strategiczne (gmina) oraz Kryterium nr 2. Zarzadzanie
strategiczne (powiat)
Obszar zarzadzania Il — Zarzadzanie zasobami i procesami
Kryterium nr 3. Zarzadzanie finansami (gmina) oraz Kryterium nr 3. Zarzadzanie
finansami (powiat)
Kryterium nr 4. Zarzagdzanie mieniem (gmina) oraz Kryterium nr 4. Zarzadzanie mie-
niem (powiat)®
Kryterium nr 7. Zarzadzanie procesami (gmina) oraz Kryterium nr 6. Zarzadzanie
procesami (powiat)
Kryterium nr 8. Zarzadzanie projektami (gmina) oraz Kryterium nr 7. Zarzadzanie
projektami (powiat)
Obszar zarzadzania Il — Zarzadzanie kapitatem ludzkim organizacji
Kryterium nr 9. Planowanie, rekrutacja i selekcja (gmina) oraz Kryterium nr 8. Pla-
nowanie, rekrutacja i selekcja (powiat)
Kryterium nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie (gmina) oraz Kryterium nr 9.
Motywowanie, ocena i awansowanie (powiat)
Kryterium nr 11. Doskonalenie zawodowe (gmina) oraz Kryterium nr 10. Doskona-
lenie zawodowe (powiat)
Kryterium nr 12. Etyka (gmina) oraz Kryterium nr 11. Etyka (powiat)
Obszar zarzadzania IV — Partnerstwo
Kryterium nr 13. Komunikacja spofeczna i partnerstwo publiczno-spoteczne (gmi-
na) oraz Kryterium nr 12. Komunikacja spoteczna i partnerstwo publiczno-spotecz-
ne (powiat)
Kryterium nr 14. Partnerstwo publiczno-publiczne (gmina) oraz Kryterium nr 13.
Partnerstwo publiczno-publiczne (powiat)

3 Dla nastepujgcych gminnych kryteriow: nr 5. Zarzgdzanie przestrzenia, nr 6.
Zarzadzanie technologiami informacyjnymi i nr 18. Ustugi techniczne oraz
powiatowych kryteriow: nr 5. Zarzadzanie technologiami informacyjnymi i nr 17.
Ustugi techniczne, narzedzia rozwoju instytucjonalnego w rozbudowanej formie nie
zostaly opracowane.

Kryterium nr 15. Wspbétpraca z przedsighiorcami i partnerstwo publiczno-prywatne
(gmina) oraz Kryterium nr 14. Wspbéfpraca z przedsigbiorcami i partnerstwo pu-
bliczno-prywatne (powiat)

Obszar zarzadzania V — Zarzadzanie ustugami publicznymi
Kryterium nr 16. Ustugi administracyjne (gmina) oraz Kryterium nr 15. Ustugi ad-
ministracyjne (powiat)
Kryterium nr 17. Ustugi spoteczne (gmina) oraz Kryterium nr 16. Ustugi spofeczne
(powiat)
Kryterium nr 18. Bezpieczenstwo publiczne (powiat)
Kryterium nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego (gmina) oraz Kryterium nr 19.
Wspieranie rozwoju gospodarczego i rynku pracy (powiat)

l.4. Sposob korzystania z katalogu

Kazde z zamieszczonych w tym katalogu narzedzi rozwoju instytucjonalnego zostato
przedstawione w ten sam sposob, tzn. struktura opisu zawsze obejmuje nastepujace
elementy:

1) Zastosowanie.

7)  Przestankii cel stosowania.

3)  Korzysciikoszty.

4)  Procedura wdrozenia.

Zastosowanie — okresla rodzaj jednostki samorzadu lokalnego (gmina, powiat), w ktdrej
przedstawiane narzedzie moze zosta¢ wdrozone. Opisy wigkszo$ci narzedzi z reguty od-
wotuja sie do gminy, co nie zmienia faktu, ze tam, gdzie zostato to okreslone, narzedzia
te, po niezbednej adaptacji mogg by¢ réwniez wdrozone w administracji powiatowe;.
Przestanki i cel stosowania — okreslenie deficytéw w zarzadzaniu w jednostce samorza-
du terytorialnego uzasadniajgcych podjecie dziatan naprawczych oraz spodziewanych
celéw, jakie administracja samorzadowa moze osiggng¢ w nastepstwie wdrozenia da-
nego narzedzia.
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Koszty i korzy$ci — charakterystyka niezbednych naktadéw pracy i naktadéw finanso-
wych w zwigzku z wdrozeniem narzedzia oraz najwazniejszych z perspektywy admini-
stracji i wspélnoty lokalnej korzysci, jakich nalezy oczekiwaé¢ w wyniku zastosowania
narzedzia.

Procedura i harmonogram wdrozenia — opis sposobu wdrozenia narzedzia rozwoju in-
stytucjonalnego, na ktory sktadaja sie:

* szczegotowe elementy procedury — wskazanie poszczegdlnych etapéw wdrazania
narzedzia rozwoju instytucjonalnego w administracji samorzadowej,

° rezultaty — okredlenie weryfikowalnych w praktyce efektéw realizacji poszczegol-
nych etapdw wdrazania narzedzia,

* harmonogram — okres$lony w tygodniach lub miesigcach faczny czas wdrazania
narzedzia rozwoju instytucjonalnego oraz czas realizacji kazdego etapu procedury
wdrozeniowej,

* szacunkowy naktad pracy w osobodniach — wyrazany liczbowo (poprzez osobodni)
przyblizony naktad pracy konieczny do wdrozenia narzedzia, w podziale na admini-
stracje samorzadowa i ekspertéw zewnetrznych.

Tak jak zostato to nadmienione, przedstawione w powyzszej konwencji opisy narzedzi
rozwoju instytucjonalnego nalezy traktowac jako wzorce, ktére wymagajg odpowied-
niego zaadaptowania do specyfiki danej administracji samorzadowej. Dostosowanie to
mozna przeprowadzi¢ naktadem pracy pracownikdw administracji samorzadowej po-
dejmujacej sie wdrozenia lub przy udziale konsultantéw zewnetrznych. Od wsparcia
udzielanego przez konsultantéw zewnetrznych w procesie dopasowania opisu narzedzia
do potrzeb jednostki nalezy odrézni¢ wsparcie udzielane przez tych konsultantéw we
wdrozeniu narzedzia. Takze i w tym przypadku ewentualne angazowanie konsultantéw
zalezy od woli decydentéw samorzadowych i w zadnej mierze nie jest obowigzkowe
z perspektywy poprawnosci stosowania metody PRI, co nalezy wyraznie podkreslic.
Elementem metody PRI sg réwniez wzory dokumentdw wdrozeniowych, dostepne na
stronie: www.pri.msap.pl. Dokumenty te moga by¢ réwniez pomocne w sporzadzeniu
dostosowanych do indywidualnych potrzeb administracji lokalnej opiséw narzedzi roz-
woju instytucjonalnego, jak réwniez wdrazaniu narzedzi.



Il. Narzedzia rozwoju instytucjonalnego

Kryterium nr 1. Przywodztwo (gmina)
oraz Kryterium nr 1. Przywddztwo (powiat)

1. Przeprowadzenie badania satysfakcji
i opinii pracownikow

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

\Wdrozenie narzedzia przyczynia sie do poprawy zarzgdzania w obrebie dwdch kryte-
ridw, a mianowicie kryterium zarzadzania nr 1 — przywodztwo oraz kryterium nr 10
— motywowanie, ocena i awansowanie.

Badania satysfakcji i opinii pracownikéw przyczyniajg sie do wzrostu efektywnosci
dziatah mieszczacych sig w sferze zarzadzania zasobami ludzkimi, co z kolei wptywa na
poziom zadowolenia pracownikéw z pracy, a w konsekwencji na wzrost efektywnosci
i jako$ciich pracy. Poznajac stosunek do pracy 0séb zatrudnionych w urzedzie, uwzgled-
niajgcy zaréwno ich pozytywne, jak i negatywne odczucia, kierownictwo urzedu moze
ksztattowac polityke kadrowa w taki sposéb, aby przyczyniata sie do wzrostu poziomu
zadowolenia z pracy, a co za tym idzie wzrostu zaangazowania w jej wykonywanie.
Celem nadrzednym prowadzenia badan satysfakcji i opinii pracownikéw jest poznanie
czynnikéw rzutujgcych na zadowolenie z pracy, na zaangazowanie, motywacje oraz

Obszar zarzgdzania |. Przywodztwo i strategia

efektywno$¢ pracy. Badania te wptywajg réwniez na zwigkszenie poczucia uczestnic-
twa w procesie zarzadzania organizacja przez zatrudnionych w niej pracownikow.

KoRzysci 1 koszTy

Efektem badania satysfakcji i opinii pracownikéw jest poznanie czynnikéw oddziatuja-
cych na zadowolenie pracownikéw z wykonywanej pracy, odnoszacych sig do: rodzaju
wykonywanej pracy, struktury organizacyjnej (podziatu zadan i obowiazkéw), systemu
komunikowania sie, relacji miedzyludzkich, efektywnosci dziatan z zakresu szeroko poj-
mowanej polityki personalnej. Pozyskana w ten sposdb wiedza pozwala optymalizowaé
zarzadzanie personelem urzedu oraz nakfady finansowe przeznaczane na prowadzenie
polityki kadrowej. Dopasowanie dziatan z zakresu tej polityki do potrzeb pracownikéw
zwigksza ich zaangazowanie i motywacje do pracy.
Skutkiem badan satysfakcjii opinii pracownikdw jest mozliwo$¢ zaprojektowania i wdro-
zenia przez organizacje takich dziatan, ktére beda wptywac na zmiang postaw pracow-
nikéw. Powinno to prowadzi¢ do poprawy jako$ci wykonywanych zadan, a w konse-
kwencji do wzrostu zadowolenia obywateli z ustug $wiadczonych w urzedzie.
Do pozostatych korzy$ci wynikajacych z przeprowadzonego badania satysfakeji i opinii
pracownikdw nalezy zaliczyc:

* mozliwo$¢ zwiekszenia partycypacji pracowniczej w procesie zarzadzania urze-

dem,

° poprawe systemu komunikowania sie w urzedzie,

° poprawe organizacji pracy,

* zwiekszenie efektywnosci dziatan z zakresu motywowania pracownikdw,

13
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* zwiekszenie zaangazowania pracownikéw, a przez to ich aktywnosci, np. w zakre-
sie pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy strukturalnych na dziatalno$¢
urzedow,

* zwiekszenie zadowolenia spoteczno$ci lokalnej z dziatalnosci urzedu,

° poprawe wizerunku urzedu wsréd obywateli.

Koszty, jakie urzad musi ponie$¢ w zwigzku z realizacjg badania to wydatki na druk
ankiet oraz zaangazowanie czasu pracy urzednikéw (na poziomie okoto 15-20 osobodni).
Nalezy przy tym zaznaczy¢, ze w zwigzku z dostepno$cig wzorcowych dokumentéw
nie ma koniecznos$ci angazowania 0séb o specjalistycznych kompetencjach w zakresie
badan spotecznych. Wywiady ankietowe moga by¢ przeprowadzane przez odpowiednio
poinstruowanych wolontariuszy (stazystow).

Oprécz przedstawionych wymiernych korzysci, przeprowadzenie badania satysfakcji
i opinii pracownicze] z wykorzystaniem kwestionariusza ankiety moze by¢ réwniez
szansg na catosciowe uporzadkowanie i racjonalizacje nie tylko dziatan z zakresu zarza-
dzania personelem, ale i cafego systemu zarzadzania urzedem, zwiekszajac przy tym
jego efektywno$¢ i mozliwosci rozwoju.

Potencjalnym zagrozeniem jest natomiast mozliwo$¢ niewtasciwego wykorzystania
informacji uzyskanych w trakcie badan. Rzecza niewtasciwag bytoby potraktowanie ba-
dania jako cel gtéwny i niepodijecie zadnych dziatah w nastepstwie otrzymanych infor-
macji. Taka sytuacja moze mie¢ miejsce w przypadku, gdy otrzymane wyniki badania
beda niekorzystne dla wiadz. Pokusa zaniechania dziatan w nastepstwie uzyskanych
wynikéw moze prowadzi¢ do frustracji i spadku motywacji do pracy wsrdd pracowni-
kdw.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczego6towe elementy procedury

Tygodnle Szacunkowy
nakfad pracy
Rezultaty w osobodniach

Przekazanie wzorcowej ankiety oraz procedury badania
opinii i satysfakcji pracownikéw do urzedu celem

Korespondencja konsultanta

1 ich weryfikacji pod katem dopasowania do specyfiki .z.urzeder.n BRI 0 0.5
A . i instrukcje korekty.
administracji samorzadowej.
5 Zebranie opinii i uwag na temat ankiety i przestanie ich Poprawki do ankiety. 45 0
drogg elektroniczng do eksperta.
3 Opracowanie ostatecznej wersji ankiety i procedury Ostateczna wersja ankiety ' 5
przeprowadzania badania satysfakdji i opinii pracownikow. i procedury.
Spotkania informacyjne z pracownikami administracji il robogze . .
: . : B przeprowadzania badan opinii
samorzadowej celem ustalenia ostatecznej wersji ankiety ! - o
4 . . p i satysfakgji pracowniczej. 0,5 0,5
oraz procedury przeprowadzania badania satysfakji .
o Ustalenie harmonogramu
pracownikow. badar
Szkolenie dla 0s6b biorgcych
5 Przeprowadzenie szkolenia dotyczacego metodyki udziat w badaniach ze strony 05
i organizacji badania satysfakgji i opinii pracownikéw. urzedu prowadzone '
przez konsultanta.
6 Realizacja badan satysfakdji i opinii pracownikéw. Przeprow_adzenle Sl 0
w urzedzie.
. Baza danych uzupetniona
7 Wprowadzenie danych do bazy. e 0
8 Ustalenie struktury raportu koricowego. Schemaft L U TRl 3.5
z badan.
10 Analiza danych z ankiet. Wstqpnla Wersja raportu 2
z badan.
1" Opracowanie raportu koncowego wraz z okresleniem Ostateczna wersja raportu '
dziafan usprawniajacych funkcjonowanie urzedu. z badan.
Razem 17 10
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2. Badanie zadowolenia klientow na temat
Swiadczonych ustug

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Swiadczenie wysokiej jakosci ustug publicznych stanowi wazne zadanie jednostek sa-
morzadu terytorialnego. W wiekszo$ci przypadkdw wtadze samorzadowe nie posiadaja
wiedzy ani na temat zadowolenia mieszkancéw z ustug dostarczanych przez poszcze-
gdlne referaty urzedu, ani na temat oczekiwan zwigzanych z dostepnoscia tych ustug.
Przedstawiciele wiadzy czesto nie zdajg sobie w petni sprawy z barier, na jakie napoty-
kaja mieszkancy karzystajacy z ustug urzedu. Dlatego w takich przypadkach konieczne
jest prowadzenie cyklicznych badan opinii klientéw na temat zadowolenia z ustug.
Celem tych badan jest identyfikacja poziomu satysfakcji klientéw z jakosci okre$lonych
ustug, co pozwoli na przygotowanie planu doskonalenia tych ustug, a w przysztosci na
rozszerzenie badan na dalsze typy ustug. Pozyskiwanie opinii zwrotnej od klientdw jest
réwniez niezbednym elementem nowoczesnego zarzgdzania.

KoRzysci | KoszTy

Najwazniejsze korzy$ci wynikajgce z przeprowadzenia badan opinii klientéw na temat
zadowolenia z ustug sg zwigzane z poprawa parametréw ich $wiadczenia oraz dostep-
nosci dla mieszkancéw. Dzieki cyklicznym badaniom bedzie gromadzona wiedza na
temat stabych i mocnych stron w obstudze klientéw oraz barier, jakie napotykaja oni
w kontakcie z urzednikami.

Uzyskiwane od mieszkancéw informacje przyczyniajg sie m.in. do:

° poprawy jako$ci ustug $wiadczonych dla mieszkancéw,

* usunigcia potencjalnych barier w kontakcie miedzy urzednikami a mieszkancami,

* dostosowania ustug do potrzeb mieszkancow.
Pozyskane w trakcie badan informacje dostarczajg réwniez uzytecznych wskazowek
dotyczacych mozliwych zmian w organizacji obstugi klienta w urzedzie. Wazne jest tak-
Ze to, ze przeprowadzane cyklicznie badania opinii klientéw wptywaja pozytywnie na
tworzenie klimatu pracy w urzedzie, w ktérym personel uznaje zadowolenie klienta jako
nadrzedny cel swojego dziatania.
Badania opinii klientdw stuza réwniez poprawie zadowolenia mieszkancéw z obstugi
prowadzonej przez pracownikdw urzedu. W dalszej perspektywie badania tego rodzaju
wptywaja na polepszenie postrzegania urzedu i jego pracownikéw przez mieszkancow
oraz na jako$¢ komunikacji i budowe wiasciwych relacji miedzy mieszkancami a urzed-
nikami.
Koszty, jakie urzad musi ponies¢ w zwigzku z realizacjg badania to wydatki na druk an-
kiet i raportu oraz zaangazowanie czasu pracy urzednikéw. W niektérych przypadkach,
w celu przeprowadzenia lub zinterpretowania wynikdw badan, konieczne moze okazaé
sie skorzystanie z pomocy zewnetrznego specjalisty w zakresie badan spotecznych.
Rolg eksperta bedzie wéwczas przygotowanie — w porozumieniu z urzedem — kwe-
stionariusza dostosowanego do potrzeb i specyfiki konkretnej jednostki samorzadu
terytorialnego. Wywiady ankietowe mogq by¢ przeprowadzone przez odpowiednio
poinstruowanych wolontariuszy lub stazystéw. W przypadku nawigzania wspétpracy
z konsultantem zewnetrznym konieczne bedzie zorganizowanie szkolenia dla pracowni-
kéw w zakresie prowadzenia badania. Szkolenie to umozliwi w przyszto$ci samodzielne
przeprowadzanie przez urzad badan opinii klientéw nt. zadowolenia z ustug.
Potencjalnym zagrozeniem w realizacji badania moze by¢ niewfasciwe wykorzystanie
informacji uzyskanych w ich trakcie lub niepodjecie zadnych sposréd rekomendowa-
nych w wyniku badania dziatan. Zagrozeniem moze by¢ réwniez zaprzestanie dziatan
badawczych po pierwszym cyklu badan.



PROCEDURA WDROZENIA

Tygodnle Szacunkowy
naktad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultaty w osobodniach
" st o

1 Wybér ustugi lub ustug objetych badaniem. Wybrane ustugi.
Przekazanie pracownikom urzedu przez konsultanta Robocze spotkanie konsultanta

2 zewnetrznego informacji na temat zasad badania i ustalenie z pracownikami zaangazowanymi 3 1
harmonogramu badania. w badania.

3 Skonsultowanie przez pracownikéw urzedu i konsultanta Zaakceptowany kwestionariusz . 5
zewnetrznego kwestionariusza ankiety. ankiety.

4 Przeprowadzenie badania ankietowego na terenie urzedu. Wypetnione formularze ankiet. ... 20 0,5

Przeprowadzenie przez konsultanta zewnetrznego szkolenia

5 . . . o\ Lista obecnosci na szkoleniu. 3 1
w zakresie prowadzenia badania dla pracownikéw urzedu.

6 Przekazanie wypetnionych ankiet konsultantowi e 0 5
zewnetrznemu.

7 Analiza ankiet i sporzadzenie raportu przez konsultanta. Wstepna wersja raportu. . 0 5

g Skonsultowanie z przedstawicielami urzedu raportu e 3 1

oraz wnioskéw w nim zawartych.

Razem 30,5 13
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Kryterium nr 2. Zarzgdzanie strategiczne
(gmina) oraz Kryterium nr 2. Zarzgdzanie
strategiczne (powiat)

3. Aktualizacja lub przygotowanie lokalnej
strategii rozwoju — wersja |

ZASTOSOWANIE GMINA, PowlaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Do gtéwnych przestanek opracowania lub aktualizacji lokalnej strategii rozwoju naleza:
zalezno$¢ rozwoju od wielu podmiotéw i czynnikéw, szybko$¢ zmian, rosngca niepew-
no$¢. Przestanki te skianiajg do stosowania narzedzi pozwalajgcych przygotowac sie na
rozne przyszte warunki. Takim narzedziem jest strategia — oparta na uznanych warto-
$ciach oraz ukierunkowana na wyprzedzajgce rozpoznanie otoczenia i dziatania wobec
innych podmiotdw.
Jezeli chodzi o aktualizacje strategii, to przestankami, ktére za nig przemawiajg sg
gtéwnie zmiany, ktdre nastapity w jednostce samorzadu lokalnego od czasu uchwalenia
strategii oraz zmiany w jej otoczeniu. Niektore z tych zmian nastapity na skutek realizacji
strategii, co mozna stwierdzi¢ dokonujac oceny realizacji strategii.
Celami opracowywania lub aktualizacji lokalnej strategii rozwoju sa:
° przygotowanie wspéinoty samorzadowej do wykorzystywania szans, ktére beda
pojawiac sie w otoczeniu i do unikania zagrozen,
° poprawa poziomu zaspokojenia potrzeb lokalnej spotecznosci,
° oparcie dziatan prorozwojowych na systemie celéw bazujacych na wspdlnie uzna-
nych wartosciach,
* koordynacja dziatan prorozwojowych, zapewnienie im spdjno$ci i konsekwentnego
ukierunkowania,
° racjonalnos¢ i efektywno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi.

KoRrzysci 1 koszTy

Pierwszym rodzajem korzysci sg te o charakterze organizacyjnym. Strategia ufatwia
organizacje dziatan prorozwojowych, tworzac przestanki do formutowania i w duzym
stopniu formutujac juz listy programéw, przedsiewzie¢ (projektéw) i polityk. Strategia
tworzy podstawy do tworzenia instytucji prorozwojowych i podejmowania wspdtpracy
instytucjonalnej z innymi samorzadami (np. do tworzenia zwigzkéw gmin) oraz wspét-
pracy (i ewentualnie partnerstwa) z innymi podmiotami. W uzasadnionych przypadkach
strategia stanowi tez podstawe do zmian struktury organizacyjnej administracji samo-
rzadowej i stosowanych procedur.
Strategia sprzyja réwniez uzyskiwaniu korzysci zwigzanych z poprawa efektywnosci
Swiadczenia ustug publicznych, poniewaz rozpoznaje nie tylko aktualne, ale i przyszie
potrzeby i uwarunkowania wptywajgce na efektywno$¢ oraz poddaje proponowane
rozwigzania konsultacjom spofecznym, co pozwala zawczasu wyeliminowac takie roz-
wigzania, ktdrych nieefektywnos$¢ wynikataby z niezgodnos$ci z potrzebami i oczekiwa-
niami.

Korzy$ci dla mieszkancéw majg charakter gtéwnie spoteczno-polityczny i polegajg na
wzro$cie poczucia uczestnictwa w podejmowaniu waznych dla spotecznosci decyzji
oraz wzmacnianiu tozsamosci lokalnej. Z perspektywy mieszkancéw wazne jest row-
niez to, ze na podstawie strategii sg realizowane inwestycje w infrastrukturze spotecz-
nej i technicznej. Takze inne wynikajace ze strategii dziatania prorozwojowe przyczy-
niaja sie do osiggania istotnych dla spoteczno$ci lokalnej rezultatéw, jak np. naptyw
inwestoréw, rozwoj przedsiehiorczosci, wzrost liczby miejsc pracy oraz dochodow
mieszkancow.

Strategia informuje réwniez o warunkach lokalnych prowadzenia dziatalnosci. Moze
zawieraC oferte marketingowa dla inwestoréw lub stanowi¢ podstawe do jej sporza-
dzenia. Posiadanie strategii podnosi wiarygodno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego
wobec partneréw zewnetrznych. Ze strategii wynikaja polityki publiczne, programy re-
alizacyjne i konkretne projekty finansowane réwniez ze srodkéw zewnetrznych.
Juz sam proces sporzadzania badz aktualizacji planu strategicznego, prowadzony meto-
dg ekspercko-partycypacyjna, daje liczne korzysci, w tym:

* zwieksza partycypacje spoteczng poprzez udziat przedstawicieli spotecznosci

w pracach warsztatowych i szerokich konsultacjach spotecznych,



* utatwia komunikacje miedzy podmiotami i grupami interesu oraz dialog migdzy
spofecznodcig a wiadzami samorzadowymi, utatwiajac porozumienie w kluczo-
wych sprawach, budowe zaufania i wspétpracs,

* mobilizuje do aktywno$ci na rzecz wspolnoty dzieki obecnej w strategii pozytyw-
nej wizji jej przysztosci,

* porzadkuje myslenie,

* przygotowuje do stawiania czota zmianom otoczenia, tj. ufatwia ich zrozumienie,
przewiduje problemy, ogranicza niepewno$¢ i utatwia ,,0swojenie sig” z nimi.
Nakfady, jakie musza by¢ poniesione w zwigzku z wdrozeniem strategii dotyczg pracy
i srodkéw finansowych. Opracowywanie strategii moze odbywac sie w godzinach pra-
cy urzednikéw samorzadowych, co stanowi koszt realizacji zadan biezacych. Koszty,
ktére ponosi administracja samorzadowa w zwigzku z opracowaniem lub aktualizacjg
strategii dotycza zatrudnienia ekspertéw zewnetrznych oraz przygotowania spotkan

z mieszkancami.

Sama strategia jest narzedziem planistycznym, a jej uchwalenie nie wigze sie z zadnymi
dodatkowymi kosztami. Elementem realizacji strategii jest jej monitorowanie. Zadania
zwigzane z monitoringiem strategii moga by¢ realizowane w ramach istniejacych eta-
téw urzedniczych. Mozna przyjaé, ze na zadania zwigzane z monitorowaniem strategii
nalezy zaplanowac ok. ' etatu.

\Wdrazanie i stosowanie strategii stwarza szanse na:

° zwiekszenie skutecznosci rozwigzywania probleméw lokalnych przy wykorzysta-
niu odpowiednich do tego celu narzedzi prorozwojowych,

 zdynamizowanie rozwoju gospodarczego poprzez rozpoznanie potencjatéw rozwo-
jowych oraz przygotowanie sie do ich wykorzystania,

* unikniecie mozliwych do przewidzenia zagrozen,

* zwiekszenie efektywnos$ci dzieki koncentracji $rodkéw na dziataniach wzajemnie
sie wspomagajacych,

* wypracowanie kansensusu i akceptacji spotecznej dla podejmowanych dziatan.

Zagrozenia i ryzyka sg zwiazane z ewentualng btedng oceng atutéw, a zwtaszcza z nie-
trafnymi przewidywaniami. Jednak nie sg to zagrozenia wynikajace ze stosowania stra-
tegii, przeciwnie — takie zagrozenia istniejg zawsze, a strategia pozwala je ograniczyc.
Proponowana koncepcja wdrozenia tego narzedzia zaktada, ze zasadnicza czes$¢ pra-
cy zwigzana z przygotowaniem badZ aktualizacjg strategii spoczywa na ekspertach.
Z tej przyczyny liczba dni pracy ekspertdw wspierajgcych administracje samorzadowa
w pracach nad strategig jest wysoka.
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PROCEDURA WDROZENIA

Szacunkowy

Tygodnle
naktad pracy
Rezultaty w osobodniach

Szczegotowe elementy procedury

20

1 Przygotowanie zatozen metodologiczno- Zafozenia metodologiczno- 0 3
organizacyjnych prac nad aktualizacjg strategii. organizacyjne prac nad strategig.
2 Opracowanie szczegotowego harmonogramu prac. Szczegdlowy harmonogram prac . 0 1
w projekcie.
Erzygotowanle wykazu dokumentéw wewnetrznych T o T TR
3 i zewnetrznych przydatnych podczas prac odczas brac nadletrateq; 0 1
nad opracowaniem badz aktualizacja strategii. P P 9
Przygotowanie pefnego wykazu informagji
A diagnostycznych bedacych w posiadaniu administracji ~ Wykaz informacji 0 )
samorzadowej niezbednych do opracowania diagnostycznych.
diagnozy.
Przeprowadzenie spotkania roboczego ekspertw
z przedstawicielami administracji samorzadowej, A
L . i Oméwienie sposobu prac
5 weryfikacja potrzeb i oczekiwan wiadz . 2 4
L . o nad strategia.
samorzadowych, weryfikacja zakresu i organizacji
prac.
Dostosowanie zatozen metodologiczno-
o . , Dopracowany model prac
6 organizacyjnych i szczegétowego harmonogramu prac . 0 1
nad strategia.
do potrzeb samorzadu.
. e . Opracowane materiaty
Opracowanie materiatow informacyjnych : .
7 I I . pozwalajace na wzajemne 0 1
do komunikadji z uczestnikami prac nad strategia. . C
komunikowanie sie.
8 Przyjecie materiatéw informacyjnych do komunikadji Zaakceptowane materiaty 05 0
z uczestnikami prac nad aktualizacjg strategii. informacyjne. '
9 Dmafama przygotowawcze — u_ruchomlen{e projektu Rozpoceaciel prac | '
zgodnie z przyjetym zakresem i organizacjg pracy.
10 Uruchomienie komunikacji z uczestnikami prac Powotanie zespotu | 0
nad aktualizacjg strategii. opracowujacego strategie.



Szacunkowy
nakfad pracy

Szczegotowe elementy procedury w osobodniach

Tygodnle
- Ill

Opracowanie informacji diagnostycznych bedacych
w posiadaniu administracji samorzadowej w wersji

Dane o jednostce samorzadu

11 S . terytorialnego, stuzace 0
elektronicznej, zgodnie z zakresem przygotowanym 2o
. opracowaniu jej diagnozy.
przez ekspertow.
Dane na temat otoczenia
1 Pozyskanie informacji diagnostycznych dostepnych jednostki samorzadu 7
poza gming (powiatem). terytorialnego, stuzace
opracowaniu jej diagnozy.
Spotkanie inaugurujace prace Zespotéw Roboczych. Opracowana analiza probleméw
13 Pierwszy warsztat strategiczny w ukfadzie trzech oraz analiza czynnikéw 6
Zespotéw Roboczych. strategicznych SWOT.
Przeprovyadzeme anklety dotyge;cej oceny e e P e
14 zaspokojenia potrzeb mieszkancéw za pomoca . L 4
- : . . mieszkancow.
specjalistycznej platformy internetowej.
15 Opracowanie diagnozy stanu jednostki samorzadu Diagnoza jednostki samorzadu 10
terytorialnego. Wersja robocza. terytorialnego.
Razem etap | 15,5 41
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Szczegdtowe elementy procedury

ETAP Il

16 z trzech Zespotéw Roboczych.

17 Trzeci warsztat strategiczny w ukfadzie
z trzech Zespotéw Roboczych.

18 Opracowanie analizy spéjnosci strategii
oraz sposobu zarzadzania strategia.
Opracowanie roboczego projektu

19 -
dokumentu strategii.

20 Konsultacje wewnetrzne roboczego
projektu dokumentu strategii.

21 Prace redakcyjne nad koficowym
dokumentem aktualizowanej strategii.
Akceptacja wdrozenia przez

22 przedstawiciela administracji
samorzadowej.

23 Uchwalenie strategii przez rade gminy
(powiatu).

Razem etap ||

Drugi warsztat strategiczny w ukfadzie

Razem etapy |-l

Tygodnle
Rezultaty i
IHIIIHHIHH i Toeme
JST

Wypracowana misja
oraz cele strategii.

Wypracowanie projektéw
i zadan strategii.

Analiza spéjnosci celdw
strategii.

Roboczy projekt lokalnej
strategii rozwoju.

Uwagi do roboczego
projektu strategii.

Wersja koricowa lokalnej
strategii rozwoju.

Protokot zdawczo-
-odbiorczy.

Uchwata rady gminy
(powiatu)

Szacunkowy
naktad pracy

it Jeter

3 6

3 6

0 4

0 21

4 0

1 7

1 1

i
13 45

28,5 86




4. Aktualizacja lub przygotowanie lokalnej
strategii rozwoju — wersja |l

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Strategia rozwoju gminy (powiatu) jest dokumentem, ktéry wyznacza diugofalowe kie-
runki i cele rozwoju wspdlnoty samorzadowej (a wigc nie tylko wiadz samorzadowych,
ale réwniez mieszkancow jednostki samorzadu terytorialnego) oraz wskazuje narzedzia
ich realizacji. Strategia pomaga skoordynowa¢ dziatania podmiotéw publicznych, spo-
tecznych i gospodarczych wokét priorytetowych kierunkéw rozwoju.

Istnieje wiele argumentéw przemawiajacych za potrzeba posiadania i wdrazania stra-
tegii rozwoju. Jest ona waznym narzedziem zarzgdzania rozwojem, a dzieki powigzaniu
celow strategii z zadaniami operacyjnymi zostaje zapewniona sp6jnos¢ lokalnej polityki
rozwoju oraz efektywno$¢ gospodarowania zasobami — zwtaszcza finansowymi. Stra-
tegia sprzyja rowniez pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych. Planowanie, monitorowa-
nie i ocena realizacji celéw okreslonych w strategii, w pofaczeniu z jawno$cig zycia pu-
blicznego, sprzyjajg wyzwalaniu aktywno$ci mieszkancow wokoét zadan realizowanych
przez samorzad.

Dodatkowym wskazaniem do tworzenia lub aktualizacji dokumentéw o charakterze
strategicznym jest zapewnienie spdjnosci pomigdzy strategig jednostki samorzadu lo-
kalnego a priorytetami i celami zawartymi w regionalnych i krajowych dokumentach
strategicznych.

Nadrzednym celem opracowania lub aktualizacji strategii rozwoju jest zapewnienie
optymalnej efektywnos$ci planowanych dziatan rozwojowych wspélnoty samorzadowe;
w warunkach nieustannie zmieniajacej sie sytuacji spoteczno-gospodarczej i prawnej
wewnatrz jednostki oraz w jej otoczeniu.

KoRrzysci 1 koszTy

Wdrozenie procesu budowy lub aktualizacji strategii rozwoju metodg partycypacyjna
i przy udziale $rodowisk lokalnych — samarzadowego, gospodarczego oraz pozarza-
dowego — stuzy optymalizacji zarzadzania strategicznego w samorzadzie. Przejrzyste
okre$lenie celéw i zadan operacyjnych, bedacych odpowiedzig na potrzeby samorzadu
oraz oczekiwania cztonkéw wspéinoty samorzadowej, porzadkuje proces rozwoju oraz
zmniejsza ryzyko konfliktéw lokalnych. Precyzyjne przyporzadkowanie odpowiedzialno-
$ci za koordynacje poszczegdlnych zadan konkretnym komérkom organizacyjnym admi-
nistracji samorzadowej oraz innym podmiotom lokalnym zwigksza efektywnos¢ realiza-
cji zadan, a takze wtacza do procesu wdrazania strategii wspolnote lokalng. Dzigki temu
wiele zadan operacyjnych jest nadzorowanych przez podmioty niepubliczne (organiza-
cje pozarzadowe, $rodowiska gospodarcze), redukujgc tym samym koszty wdrazania
strategii, a nade wszystko zwigkszajac szanse powodzenia jej realizacji.

Przyjete i stosowane procedury monitoringu i ewaluacji strategii pozwalaja na hiezaco
reagowac na zmieniajace sie uwarunkowania rozwoju oraz precyzujg zasady komunika-
cji pomigdzy wszystkimi aktorami zaangazowanymi w sam proces rozwoju.

Tworzenie lub aktualizacja strategii rozwoju wptywa réwniez na poprawe efektywnosci
$wiadczonych ustug publicznych. Znaczna cze$¢ zadan wynikajacych ze strategii stu-
zy bowiem usprawnianiu obsfugi mieszkancéw, przedsigbiorcéw i organizacji (réwniez
spoza gminy/powiatu). Monitoring przyjetych do realizacji zadafh pozwala réwniez na
doskonalenie procedur obstugi klientdw, np.: prace na stanowiskach ds. obstugi przed-
siehiorcéw lub inwestordw, system kontraktowania (zlecania) zadan publicznych orga-
nizacjom pozarzadowym itp.

Bezposrednig korzy$cig dla mieszkancow, jaka wigze sie z przygotowaniem lub aktu-
alizacjg strategii rozwoju metoda partycypacyjna jest mozliwos$¢ zgtaszania wiasnych
pomystdw rozwojowych. Dzigki nim cele strategiczne i zadania operacyjne sg okre$lane
w drodze konsensusu migdzy $rodowiskami lokalnymi. Wsréd mieszkancow jednostki
samorzadu lokalnego wzrasta wéwczas poczucie wspdtodpowiedzialno$ci za zadania
realizowane przez samorzad, zgodnie z przyjetg strategig rozwoju.

Zaangazowanie $rodowisk lokalnych w proces przygotowania lub aktualizacji strategii
rozwoju wyzwala postawy aktywnego zainteresowania sig kwestiami rozwoju lokal-
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nego. Dzieki temu wzrasta aktywno$¢ spoteczna oraz liczba inicjatyw lokalnych podej-
mowanych przez mieszkancéw na rzecz realizacji strategii rozwoju. Strategia staje sie
takze ptaszczyzng wymiany pogladéw oraz narzedziem komunikacji wtadz samorzado-
wych ze spoteczno$cia lokalng. Informowanie o postepach w realizacji zadan strategicz-
nych i osigganiu celdw strategii zwieksza mozliwo$ci partycypacji spotecznej i dialogu
w kwestiach istotnych dla rozwoju lokalnego. Proces budowy lub aktualizacji strategii
rozwoju moze by¢ réwniez narzedziem promocyjnym samorzadu. Prace nad strategia
rozwoju oraz jej realizacja tworza warunki do komunikowania sie w sprawach zamierzen
rozwojowych miedzy administracjg samorzadowa a mieszkancami, przedsighiorcami,
inwestorami, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami.

Koszty, jakie urzad musi ponie$¢ w zwigzku z przygotowaniem lub aktualizacj strategii
rozwoju to wydatki na korespondencije (m.in.: zapraszanie uczestnikéw sesji strategicz-
nych), udostepnienie sal na sesje strategiczne, zapewnienie cateringu na sesje stra-
tegiczne oraz zaangazowanie czasu pracy urzednikéw (na poziomie ok. 85 osobodni).
Nalezy jednak wzig¢ pod uwage, ze najwiecej dni zajmuje uczestnictwo pracownikéw
urzedu w sesjach strategicznych.

Proces przygotowania lub aktualizacji strategii rozwoju stanowi szanse na wdrozenie
trwatych procedur planowania i zarzadzania strategicznego w samorzadzie, niezalez-
nych od zmian kadencyjnych.

Zagrozeniem moze by¢ upalitycznienie procesu prac nad strategig rozwoju. Rolg mo-
deratoréw sesji strategicznych jest czuwanie nad prawidtowym przebiegiem sesji
strategicznych i koncentracja na kwestiach merytorycznych. W procesie planowania
strategicznego nalezy zapewni¢ udziat przedstawicieli opozycji politycznej w celu kon-
struktywnej konfrontacji pomystéw na rozwoj samorzadu.

Proponowana koncepcja wdrozenia tego narzedzia zaktada, ze zasadnicza czes$¢ pracy
zwigzana z przygotowaniem badz aktualizacja strategii spoczywa na ekspertach. Z tego
powodu liczba dni pracy ekspertdw wspierajgcych administracje samorzgdowa w pra-
cach nad strategig jest wysoka.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Przygotowanie zafozen metodologiczno-
organizacyjnych — szczegétowy harmonogram
prac dla wszystkich etapw.

Akceptacja szczeg6towych termindw spotkar
inicjujacych, sesji strategicznych (warsztaty),
konsultacji spotecznych, itp.

Przygotowanie wykazu dokumentéw niezbednych
do opracowania strategii.

Spotkanie inicjujgce prace z witadzami
samorzadowymi.
Przygotowanie metodyki prac nad strategia.

Przeprowadzenie | sesji strategicznej (warsztat
z udziatem Konwentu Strategicznego).

Opracowanie diagnozy spoteczno-gospodarcze;
jednostki samorzadowe;.

Przeprowadzenie Il sesji strategicznej (warsztat

z udziatem Konwentu Strategicznego).

Przeprowadzenie Il sesji strategicznej (warsztat
z udziatem Konwentu Strategicznego).

Rezultaty

Propozycja harmonogramu.

Zaakceptowany harmonogram.

Wykaz dokumentow.

Robocze spotkanie konsultanta z wiadzami.
Szczegotowy harmonogram prac,

Klucz doboru cztonkéw Konwentu
Strategicznego.

Wykaz danych statystycznych.

Materiaty warsztatowe na sesje strategiczne.

Warsztat strategiczny.
Materiaty powarsztatowe (wizja, misja, cele
nadrzedne strategii, wyniki analizy SWOT).

Dokument diagnozy spoteczno-gospodarczej.

Warsztat strategiczny.
Materiaty powarsztatowe (cele strategiczne,
cele operacyjne, zadania realizacyjne — plan
operacyjny strategii).

Warsztat strategiczny.

Materialy powarsztatowe (jednostki
koordynujace dla zadan, partnerzy, zrédta
finansowania, mierniki celéw, procedury
monitoringu i aktualizacji).

Szacunkowy
naktad pracy

w osobodniach

20

20

20

20
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Szczeg6towe elementy procedury

10 Opracowanie roboczej wersji strategii rozwoju.

1 Konsultacje spoteczne strategii rozwoju.

12 Opracowanie ostatecznej wersji strategii rozwoju.

Razem

Szacunkowy
nakfad pracy

M|e5|qce

w osobodniach

Rezultaty i
Ekspert

Strategia rozwoju — wersja robocza

do konsultadji. 15
Lista uwag i propozycji zmian do roboczej 1
wersji strategii rozwoju.
Strategia rozwoju — wersja ostateczna. 10
Protokét zdawczo-odbiorczy.

85 62




5. Plany realizacyjne do lokalnej strategii
rozwoju

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Korzystanie z metod zarzadzania strategicznego w jednostce samorzadu terytorialnego
wigze sie z konieczno$cia okreslenia sposobu realizacji przyjetej strategii w formie pla-
néw realizacyjnych (operacyjnych). Sprzyjajg one skuteczniejszemu i efektywniejszemu
osigganiu celow rozwojowych spotecznosci lokalne].

Plany realizacyjne do strategii majg zindywidualizowany charakter, gdyz kazdorazowo
sq sporzadzane w odpowiedzi na potrzeby okreslonej jednostki samorzadu terytorialne-
go w $cisle okreslonym momencie czasu.

Niniejsze narzedzie odzwierciedla zakres i przebieg prac nad planami realizacyjnymi
w jednej z gmin wdrazajacych metode Planowania Rozwoju Instytucjonalnego. W przy-
padku tej gminy za pomoca 30-50 plandw realizacyjnych dotyczacych poszczegoinych
zadan, o horyzoncie czasowym siegajgcym konca 2011 r., zamierzano okresli¢ sposo-
by realizacji dwach kluczowych programéw wynikajacych ze strategii rozwoju gminy.
Pierwszy z nich to ,Rekreacyjne wykorzystanie zasobdw". Stuzy on zaréwno mieszkan-
com gminy, jak i ugruntowaniu pozycji tej gminy jako jednego z najwazniejszych osrod-
kéw rekreacyjnych w wojewédztwie. Drugi z programéw — ,Ustugi dla mieszkancow”
— jest nakierowany na zaspokojenie przede wszystkim potrzeb lokalnej spotecznosci.
Realizacja zadan wynikajacych z tych programéw przyczynia sie do poprawy warunkéw
zycia w miescie i pozycji miasta w regionie.

KoRrzysci 1 koszTy

Najwazniejszg korzy$cig ptynaca ze sporzadzenia plandw realizacyjnych jest opty-
malizacja sposobu realizacji poszczegdlnych zadan wynikajacych z przyjetej strategii
rozwoju. Ich przygotowanie ufatwi, w szczegdlno$ci, redukcje naktadéw, weryfikacje
wcze$niejszych zamierzen i podniesienie warto$ci uzyskiwanych efektéw. Jednocze-
$nie wiaczenie przysztych wykonawcéw tych zadan w proces formutowania sposobu
ich realizacji bedzie sprzyja¢ zaréwno lepszym wynikom planowania, jak i wiekszemu
osobistemu zaangazowaniu 0séb, ktére te zadania beda wykonywaé. Dodatkowo ze-
spofowa praca nad tymi planami wptywa na poprawe wymiany informacji pomiedzy
poszczegblnymi osobami i jednostkami organizacyjnymi, co jest wazne réwniez w trak-
cie planowania oraz wdrazania tych plandw. Z kolei upublicznienie tych planéw utatwi
lokalnej spoteczno$ci wigczanie sig w jej realizacje.

Koszty, jakie administracja samorzadowa musi ponie$¢ w zwigzku z opracowywaniem
plandw realizacyjnych, to przede wszystkim koszty pracy zwiazane z wigczeniem pra-
cownikéw wykonujacych zadania biezace do prac nad planami. Szacuje sie, ze w przy-
padku obydwu programéw prace zajmujg ponad 3 miesigce i okoto 90 osobodni, co
odpowiada $rednio 5-6 dniom roboczym dla kilkunastu oséb, ktdre beda zaangazowane
w przygotowywanie plandw realizacyjnych.
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PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury Rezultaty w osobodniach

28

Opracowanie projektu struktury
planu realizacyjnego oraz
harmonogramu prac nad
opracowaniem tego narzedzia.

Przydziat zadan poszczegdlnym
pracownikom administracji
samorzadowej w zakresie prac
nad planami realizacyjnymi.

Doradztwo w sprawach
wiazacych sie z przygotowaniem
wstepnych wersji plandw
realizacyjnych.

Sporzadzenie przez pracownikow
administracji samorzadowej
wstepnych wersji poszczegdlnych
plandw realizacyjnych.

Analiza wstepnych wersji planow
5  realizacyjnych i dyskusja na ich
temat.

Sporzadzenie projektéw plandw
realizacyjnych.

Sporzadzenie bilansu kosztow
7 zwigzanych z wdrazaniem
plandw realizacyjnych.

Weryfikacja projektow planow
realizacyjnych.

Razem

Projekt struktury

planu realizacyjnego.
Harmonogram prac nad
sporzagdzaniem planow
realizacyjnych.

Wstepna lista zadan, dla
ktorych beda opracowywane
plany realizacyjne wraz ze
wskazaniem 0s6b — autorow
poszczegdlnych plandw.

Konsultowanie metody
sporzadzania planéw.

Wstepne wersje plandw
realizacyjnych.

Uwagi do wstepnych wersji
planéw realizacyjnych.

Projekty plandw
realizacyjnych.

Bilans kosztéw zwiazanych
z wdrazaniem planéw
realizacyjnych.

Koricowe wersje plandw
realizacyjnych.

Szacunkowy
Tygodnie nakfad pracy
1120345067819 0] 12 13] ST | Ekspert
2 2
1 0
5 2
30 0
0 7
20 0
10 1
15 3
83 15




6. Gminny program opieki nad zabytkami

ZASTOSOWANIE: GMINA

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

\Wdrozenie gminnego programu opieki nad zabytkami wynika z ustawowych obowigz-
kéw wtadz samorzadowych w zakresie kultury i ochrony zabytkéw zgodnie z zapisem
ustaw — art. 7, ust. 1, pkt 9 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) oraz art. 87 ustawy z dnia 23 lipca
2003 r. 0 ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz.U., Nr 163, poz. 1568), ktéry
stanowi, ze:
° wojt sporzadza na okres 4 lat gminny program opieki nad zabytkami,
* gminny program opieki nad zabytkami przyjmuje rada gminy po uzyskaniu opinii
wojewodzkiego konserwatora zabytkow,
* gminny program opieki nad zabytkami jest ogtaszany w wojewddzkim dzienniku
urzedowym,
*  zrealizacji gminnego programu opieki nad zabytkami wojt sporzadza co 2 lata spra-
wozdanie, ktére przedstawia radzie gminy.
Cele i priorytety wyznaczone w gminnym programie opieki nad zabytkami wynikaja
zaréwno z wymagan ustawowych, jak réwniez podporzadkowane sg gféwnemu celowi
dziatan samorzadu, jakim jest osiggnigecie zréwnowazonego rozwoju gminy, prowadza-
cego do poprawy jakosci zycia lokalnej spotecznosci. W my$l art. 87 ust. 2 ustawy
z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami gminny program
opieki nad zabytkami ma na celu, w szczegolno$ci:
* wlaczenie probleméw ochrony zabytkdw do systemu zadan strategicznych, wyni-
kajacych z koncepcji przestrzennego zagospodarowania kraju,
* uwzglednianie uwarunkowan ochrony zabytkdw, w tym krajobrazu kulturowego
i dziedzictwa archeologicznego, facznie z uwarunkowaniami ochrony przyrody
i rownowagi ekologicznej,

zahamowanie proceséw degradacji zabytkéw i doprowadzenie do poprawy stanu
ich zachowania,

* wyeksponowanie poszczegblnych zabytkéw oraz waloréw krajobrazu kulturowe-
go,

° podejmowanie dziatan zwiekszajacych atrakcyjnos¢ zabytkéw dla potrzeb spotecz-
nych, turystycznych i edukacyjnych oraz wspieranie inicjatyw sprzyjajacych wzro-
stowi $rodkéw finansowych na opieke nad zabytkami,

* okre$lenie warunkéw wspdtpracy z wtascicielami zabytkéw, eliminujgcych sytu-
acje konfliktowe zwiazane z wykorzystaniem tych zabytkdw,

* podejmowanie przedsiewzig¢ umozliwiajgcych tworzenie miejsc pracy zwigzanych
z opiekq nad zabytkami.

KoRzysci 1 koszTy

Podstawowe korzy$ci wynikajgce z wdrozenia programu to poprawa atrakcyjnosci
krajobrazowej, kulturowo-historycznej i ekonomicznej gminy. Dziedzictwo kulturowe
zaréwno materialne, jak i niematerialne moze stanowi¢ istotng przestanke dla rozwoju
turystyki i przedsiebiorczosci lokalnej. Wsréd korzy$ci wynikajacych z podnoszenia ja-
kosci $rodowiska kulturowego gminy nalezy wymienié réwniez:
* kreowanie wizerunku gminy jako miejsca o wysokiej jako$ci Srodowiska zycia,
* wzmaocnienie identyfikacji mieszkancéw z miejscem zamieszkania i integracja spo-
tecznosci przy pomocy okre$lonych warto$ci i ideatéw kulturowych,
* zachowanie dziedzictwa kulturowego i wpisanie go w struktury przestrzenne i ota-
czajacy krajobraz,
 zachowanie oryginalno$ci, odmiennos$ci gminy pozwalajace na identyfikacje kultu-
rowa w zglobalizowanym $wiecie.
Korzy$cig dla gminy o charakterze organizacyjnym jest uporzadkowanie gospodarki
przestrzennej w wyniku opracowania aktualnego spisu istniejgcych w gminie obiek-
téw zabytkowych, zgodnego z zasobami i wytycznymi Wojewddzkiego Urzedu Ochrony
Zabytkéw (WUOZ). Gminny program opieki nad zabytkami jest wigc istotnym elemen-
tem usprawniajgcym prowadzenie polityki przestrzennej przez gmine oraz komunikacje
7z WUOZ.
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Jezeli chodzi o koszty, to dotycza one gtéwnie obowigzku dbania o stan zabytkdw,
a tym samym ponoszenia naktadoéw na prace konserwatorskie, co spoczywa na wtasci-
cielach i uzytkownikach obiektéw zabytkowych, zgodnie z ustawa o ochronie zabytkdw
i opiece nad zabytkami. Wsparciem dla nich moga by¢ $rodki z budzetu panstwa lub
ze specjalnie powotanych do tego funduszy, w tym funduszy pomocowych Unii Eu-
ropejskiej. Program opieki nad zabytkami powinien wspiera¢ dziatania zmierzajace do
pozyskania $rodkéw finansowych na opieke nad zabytkami.

Biorgc pod uwage specyfike gminy i szanse jej rozwoju mozna wskaza¢ czynniki nega-
tywne, ktére majg wptyw na jej dziedzictwo kulturowe. Sq to:

* niekontrolowana akcja inwestycyjna bez uwzglednienia waloréw $rodowiska kul-
turowego (w tym budownictwo mieszkalne na obszarach nie zwigzanych z histo-
rycznie uksztattowang siecig osadniczg), w ktorej interes indywidualny jest przed-
ktadany ponad dobro i warto$ci ogdine,

° zagrozenia, zwtaszcza ze strony przemystu, dla Srodowiska naturalnego, ktérego
jako$¢ warunkuje stan krajobrazu kulturowego (zanieczyszczenie $rodowiska),

* niedostatek mechanizméw promujacych dziatania na rzecz ochrony i rewaloryzacji
zabytkow,

*  kryzys finanséw publicznych.



PROCEDURA WDROZENIA

Razem

Etapy szczegotowe procedury

Gromadzenie i analiza ogdlnodostepnych materiatw
dotyczacych dziedzictwa kulturowego gminy (dokumenty

gminy, jednostek kultury, organizacji spotecznych i inne zrédfa).

Opracowanie listy podmiotéw, z ktérymi bedg prowadzone
konsultacje w sprawie ksztattu programu.

Opracowanie listy obiektéw zabytkowych podlegajacych
wizytacji w terenie.

Sporzadzenie harmonogramu spotkan konsultacyjnych
eksperta.

Spotkania konsultacyjne eksperta z uczestniczacymi
W przygotowaniu programu przedstawicielami urzedu gminy
oraz Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw.

Wizytacja przez eksperta obiektéw zabytkowych w terenie
w celu zweryfikowania danych zawartych w zgromadzonych
materiafach ze stanem faktycznym.

Opracowanie zgromadzonych materiatéw i przygotowanie
projektu programu.

Przedstawienie przez eksperta wstepnej wersji opracowania
na spotkaniu w urzedzie gminy i Wojewddzkim Urzedzie
Ochrony Zabytkow.

Uzupetnienie danych dotyczacych obiektéw zabytkowych
i innych danych niezbednych do opracowania programu
W jego koncowej wersji.

Weryfikacja i uzupetnienie tresci programu, prace edytorskie.
Prezentacja i dyskusja dotyczaca ostatecznej wersji gminnego

programu opieki nad zabytkami na spotkaniu w urzedzie
gminy.

Rezultaty I

Zgromadzenie materiatéw, wstepne
rozpoznanie zasobéw dziedzictwa
kulturowego gminy.

Lista podmiotéw do konsultacji.

Lista wizytowanych obiektow.

Wyznaczenie terminu spotkan
z podmiotami do konsultacji.

Weryfikacja i uzupetnienie posiadanych

materiatow (listy podmiotéw do konsultadji,

listy obiektdw).

Zgromadzone dane na temat faktycznego
stanu obiektéw zabytkowych.

Wersja robocza gminnego programu opieki
nad zabytkami.

Konsultacje projektu programu w urzedzie
gminy i WUOZ.

Komplet danych niezbednych
do sporzadzenia programu.

Opracowanie wersji ostatecznej gminnego
programu opieki nad zabytkami.

Ostateczna wersja gminnego programu
opieki nad zabytkami.

Tygodnle

Szacunkowy
naktad pracy

w osobodniach
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7. System monitoringu oraz oceny strategii
i planow realizacyjnych

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Celem stosowania narzedzia jest wdrozenie mechanizméw poréwnywania zgodnosci
realizacji planéw operacyjnych z celami strategicznymi i operacyjnymi oraz ocena po-
stepu i efektow wdrazania strategii i planéw operacyjnych. Rezultaty oceny realizacji
strategii oraz plandéw operacyjnych sg wykorzystywane w celu aktualizacji strategii.
Podstawowym rezultatem stosowania systemu monitoringu oraz oceny strategii i pla-
now realizacyjnych jest dostarczanie biezacych informaciji o tym, czy osiggane sg cele
strategiczne rozwoju oraz jaki jest stopiefi ich osiggniecia. System monitorowania
musi by¢ wielopoziomowy, tzn. musi dostarcza¢ szczegdtowych informaciji o stopniu
zaawansowania realizacji poszczegdlnych plandw operacyjnych, a takze uogélnionych
i zobiektywizowanych informacji o przebiegu catego procesu wdrazania strategii. Infor-
macje te powinny by¢ wykorzystywane do aktualizacji samego dokumentu strategii. Na
system monitoringu oraz oceny strategii i planéw operacyjnych sktadajg sie:

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

samorzadu, podmiotéw gospodarczych i partneréw spotecznych,
* procedura monitorowania i oceny strategii i planéw realizacyjnych,
zasady pozyskiwania uwag i wnioskéw partneréw spotecznych w sprawach doty-
czacych realizacji strategii,

*  zestaw wskaznikéw stuzacych monitorowaniu i ocenie realizacji strategii.

Komitet ds. monitoringu jest odpowiedzialny za wiasciwy przebieg procesu monito-
ringu oraz oceny strategii i planéw realizacyjnych. W jego sktad wchodzg pracownicy
urzedu, pracujgcy nad strategia i planami realizacyjnymi, oraz przedstawiciele lokalnych
$rodowisk gospodarczych i spotecznych. Komitet jest powotany przez organ wykonaw-
czy jednostki samorzadu terytorialnego. Do zadan komitetu nalezy okreslenie zakresu
danych monitoringowych dostarczanych pod obrady komitetu oraz czestotliwosci ra-

portowania. Procedura gromadzenia tych danych jest okreslana przez podmioty zarza-
dzajace wdrazaniem strategii i plandw realizacyjnych. Konsultant udziela pomocy przy
okresleniu listy zapotrzebowania informacyjnego oraz procedury raportowania.
Gromadzenie danych monitoringowych jest procesem ciggtym, prowadzonym na bieza-
co w urzedzie, jednostkach organizacyjnych i przez inne podmioty realizujgce wynikajg-
ce ze strategii lub plandw realizacyjnych zadania. Analiza danych jest dokonywana przez
pracownikdw urzedu — przygotowuja oni raporty z analiz, ktdre po zweryfikowaniu przez
konsultanta sa przedstawiane komitetowi ds. monitoringu. Raportowanie odbywa sig
w okre$lonym przez komitet cyklu.

Komitet dokonuje analizy poréwnawczej osiggnietych produktéw i rezultatéw z zafo-
zeniami. Dokonywana jest ocena rozbiezno$ci pomiedzy zamierzeniami a osiggnigtymi
efektami. W przypadku wystapienia odchylen migdzy zatozeniami a wynikami realizacji
strategii i plandw realizacyjnych dokonuje sig analizy przyczyn tych rdéznic oraz propo-
nuje korekty. Wyniki oceny sa prezentowane kierownictwu urzedu oraz podawane do
wiadomosci publicznej.

Rolg konsultanta jest wspotpraca z komitetem w toku przeprowadzania analizy oraz
okre$lenia dziatan naprawczych. Za wdrozenie tych dziatan odpowiada kierownictwo
urzedu.

KoRrzysci 1 koszTy

Do najwazniejszych korzy$ci wynikajacych z wdrozenia systemu monitorowania i oceny
strategii i plandw realizacyjnych nalezy zaliczy¢:
* uzyskanie uzytecznej wiedzy o postepie i efektach wdrazania strategii i planéw
realizacyjnych,
* zwiekszenie kontroli sterowania procesami rozwojowymi na obszarze gminy,
* poprawe jako$ci procedur zarzadzania strategicznego,
* zwiekszenie podmiotowosci partneréw spotecznych, gospodarczych i mieszkan-
cOw w procesie zarzadzania rozwojem gminy.
Koszty, jakie nalezy wzig¢ pod uwage w zwigzku z wdrozeniem narzedzia, to przede
wszystkim koszty przetwarzania i analizy danych monitoringowych, koszty organizacji
posiedzen komitetu, a takze ustugi doradczej, o ile okaze sig ona potrzebna.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Tygodnie

Szacunkowy
naktad pracy

Wytonienie komitetu
ds. monitoringu.

Komitet ds. monitoringu opracowuje
2 liste zbieranych danych i informadji
oraz sposob ich pozyskiwania.

3 Zbieranie danych i informadji.

Analiza danych i informagji
— przygotowanie raportow.

5  Ocena wynikéw.

Analiza przyczyn odchylen

. planowanie korekty.
Skierowanie uzgodnionych dziatan
naprawczych do wdrozenia.

Razem

Kilkuosobowy zespot
odpowiedzialny

za zorganizowanie procesu
monitoringu.

Ustalenie procedury
monitoringu.

Materiat empiryczny
stanowigcy podstawe
do analiz i ocen.

Raporty przekazywane
poszczegdlnym grupom
odbiorcow.

Okreslenie stopnia wykonania
przyjetych zatozen oraz tempa
ich osiggania.

Identyfikacja obszaréw
i zjawisk wymagajgcych
podjecia dziatan
interwencyjnych.
Opracowanie dziafan
naprawczych.

Rozpoczecie realizacji dziatan
naprawczych.

, . (e w osobodniach
ST | Ekspert |

()]

()]

0.5

1,5
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8. Badanie jakosci zycia mieszkancow

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Badanie jakosci zycia mieszkancow jest narzedziem do diagnozowania i monitorowa-
nia waznych aspektéw zycia w gminie (lub powiecie), a takze forma konsultacji wiadz
samorzadowych z mieszkaficami. Zgromadzone w wyniku badania informacje pozwa-
lajg wtadzom samorzadowym lepiej zrozumie¢ potrzeby i oczekiwania mieszkancow
w kwestiach zamierzen rozwojowych lub w innych sprawach.

Celem badania jest poznanie opinii mieszkancéw na temat réznych aspektéw zycia
w jednostce samorzadu lokalnego. Przeprowadzenie badan przyczyni sig zaréwno do
podejmowania decyzji w odniesieniu do aktualnych problemdw, jak i do planowania
rozwoju gminy (powiatu) w przysztosci. Pozyskiwanie opinii zwrotnej mieszkancéw jest
koniecznym elementem nowoczesnych systemoéw zarzadzania.

KoRrzysci 1 koszTy

Najwazniejsze korzy$ci wynikajace z przeprowadzenia badan to zwiekszenie wiedzy
na temat potrzeb, oczekiwan i opinii mieszkancow dotyczacych jakosci zycia w gminie
(powiecie).
Informacje uzyskane od mieszkancdéw przyczynig sie m.in. do:
* lepszego dopasowania inicjatyw urzedu do potrzeb mieszkancow,
* zwiekszenia partycypacji mieszkancoéw w procesie planowania rozwoju jednostki
samorzadu lokalnego,
° usunigcia potencjalnych barier i nieporozumien migdzy przedstawicielami samo-
rzadu lokalnego a mieszkaicami.

Cykliczna realizacja badan jako$ci zycia mieszkancéw przyczyni sie do zwigkszania po-
ziomu partycypacji spotecznej. Nawigzany w ten sposdb dialog pomiedzy przedstawi-
cielami samorzadu a mieszkancami powinien zaowocowac wigkszym udziatem tych
ostatnich w zyciu wspélnoty lokalnej.

Posrednie korzysci dla mieszkancow to wiekszy stopieft dopasowania inicjatyw samo-
rzadu do zgfaszanych potrzeb i aspiracji cztonkéw spotecznosci lokalne].

Koszty, jakie urzad musi ponie$¢ w zwigzku z realizacjg badania, to wydatki na druk
ankiet i raportu oraz zaangazowanie czasu pracy urzednikéw. Narzedzie do przepro-
wadzania badan — kwestionariusz ankiety — zostanie opracowany przez konsultantéw
zewnetrznych, nastepnie w wyniku konsultacji z przedstawicielami urzedu zostanie on
dostosowany do potrzeb i specyfiki konkretnej jednostki samorzadu terytorialnego. Wy-
wiady ankietowe beda przeprowadzone przez odpowiednio poinstruowanych wolonta-
riuszy lub stazystédw urzedu.

W dalszej kolejnosci zostanie zorganizowany i przeprowadzony trening w zakresie pro-
wadzenia badan spotecznych dla pracownikéw urzedu. Celem tego szkolenia bedzie
przekazanie pracownikom urzedu koniecznych informacji do prowadzenia cyklicznych
badan jakosci zycia mieszkancdw w kolejnych latach.

Jako potencjalne zagrozenia nalezy wskaza¢ niewtasciwe wykorzystanie informacji uzy-
skanych w trakcie badan lub nie podjecie zadnych dziatan w wyniku zebranych danych.
Zagrozeniem moze by¢ réwniez zaprzestanie dziatan badawczych po 1 cyklu, a cyklicz-
no$¢ takich badan jest podstawowym warunkiem uzyskania powyzszych korzysci.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Tygodnle Szacunkowy

naktad pracy

- IIIII!I o ] e
ST | Ekspert

Przekazanie pracownikom urzedu informacji na temat zasad
badania i ustalenie harmonogramu badania.

2 Konsultacja kwestionariusza ankiety z pracownikami urzedu.

3 Przeprowadzenie badania ankietowego na terenie urzedu.

Przeprowadzenie treningu w zakresie prowadzenia badan
spotecznych dla pracownikéw urzedu.

5 Przekazanie wypefnionych ankiet konsultantom zewnetrznym.

Analiza ankiet i sporzadzenie raportu przez konsultantéw

zewnetrznych.

7 Konsultacje dotyczace raportu oraz wnioskdw
z przedstawicielami urzedu.

Razem

Zaakceptowany plan

badania.
Skonsultowany 5
kwestionariusz ankiety.
Wypetnione formularze

: 0,5
ankiet.
Lista obecnosci na szkoleniu. 1
Wypetnione ankiety. 0
Wstepna wersja raportu. 5
Ostateczna wersja raportu. 3

29,5 12,5
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Kryterium nr 3. Zarzadzanie finansami
(gmina) oraz Kryterium nr 3. Zarzadzanie
finansami (powiat)

9. Opracowanie wieloletniego planu
inwestycyjnego

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 1. (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) zo-
bowiazuje jednostke samorzadu terytorialnego do przygotowania wieloletniej prognozy
finansowej wraz z zatacznikiem w postaci wydatkéw na przedsiewzigcia wieloletnie.
Wieloletni plan inwestycyjny (WPI) stanowi zasadniczg cze$¢ zatacznika dotyczacego
przedsiewzig¢ wieloletnich. WPl powinno réwniez stanowi¢ punkt wyjscia do opraco-
wania jednorocznego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Narzedzie pod nazwg ,Opracowanie wieloletniego planu inwestycyjnego” ma stuzyé
wzmocnieniu proceséw zarzadczych jednostki samorzadu terytorialnego. Wdrozenie
narzedzia jest zwigzane z wypracowaniem i implementacjg procedury planowania
inwestycyjnego, rozpoczynajacej sie etapem identyfikacji nowych i kontynuowanych
zamierzen inwestycyjnych, a konczacej sie uchwaleniem WPI — wieloletniego planu
inwestycyjnego na zaktadang perspektywe czasowa. \Wdrozenie ma, w szczegdlnosci,
umozliwi¢ poréwnywalno$¢ zgtaszanych wnioskéw inwestycyjnych, a poprzez wypra-
cowany system kryteriow wyboru — pozwoli¢ na przygotowanie listy zadan do realiza-
cji, spetniajgcych w jak najwiekszym stopniu priorytety inwestycyjne samorzadu.

Celem nadrzednym jednostki samorzadu terytorialnego, wykorzystujgcej powyzsze na-
rzedzie, jest wzmocnienie kluczowych proceséw zarzadzania, zwtaszcza planowania
inwestycyjnego oraz planowania budzetu.

KoRrzysci 1 koszTYy

Najwazniejsze korzysci ptynace z wieloletniego planowania inwestycyjnego to:

* sformalizowanie i uporzadkowanie procedury planowania inwestycyjnego,

zobiektywizowanie zasad doboru zadan do WPI,

* przygotowanie pefnej bazy danych potrzeb inwestycyjnych,

* wzmaocnienie jakosci danych dotyczacych planowanych inwestycji,

° wsparcie przygotowania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

* mozliwo$¢ uwzglednienia szerokiej partycypacji spotecznej w ramach procedury

WPI.

Sformalizowanie i uporzadkowanie procedury planowania inwestycyjnego jest zwigza-
ne z okresleniem zakresu procedury, wskazaniem osdb (instytucji) odpowiedzialnych
za poszczegdlne elementy oraz bazuje na $cistym harmonogramie dziatah w uktadzie
rocznym. Harmonogram musi by¢ dostosowany do procedury przygotowania projektu
budzetu na kolejny rok.
Przygotowanie listy zadan inwestycyjnych do realizacji w ramach WPI wigze sie z przy-
gotowaniem rankingu projektow, ktérych kolejno$¢ (istotno$¢) wynika z przyjetych kry-
teriéw i sposobu oceny. Kryteria te sg ustalane indywidualnie dla kazdej jednostki samo-
rzadu terytorialnego i moga zaleze¢ m.in. od: dostepnosci finansowania zewnetrznego,
stopnia zbiezno$ci ze strategig rozwoju lokalnego i programami branzowymi, stopnia
przygotowania projektu, stopnia oddziatywania na przyszte budzety samorzadu.
W zalezno$ci od przyjetej procedury jest mozliwe zastosowanie szerokiej partycypacii
spotecznej w procesie pozyskiwania wnioskéw inwestycyjnych (pomystéw na inwe-
stycje). Takie podejscie skutkuje powstaniem i sukcesywng aktualizacjg listy potrzeb
inwestycyjnych w skali jednostki samorzadu.

Obszar zarzadzania ll. Zarzgdzanie zasobami i procesami DRI
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Konsekwencjg skutecznego planowania inwestycyjnego jest wdrazanie przedsigwzigé
najwazniejszych z punktu widzenia mieszkancdéw i strategii rozwoju. Z kolei efekty do-
brego planowania przektadajg sie posrednio lub bezposrednio na jako$¢ $wiadczonych
dla mieszkancow ustug.

Nakfady zwigzane z wdrozeniem dotyczg przede wszystkim czasu pracy urzednikow.
Czas ten jest zalezny od liczby 0s6b przewidzianych do wspétpracy z konsultantem
i wybranego obszaru dziatalnosci celem pilotazowego wdrozenia (w szacunkowej kal-
kulacji uwzgledniono 4 osoby). Oczekuje sie zaangazowania pracownikéw urzedu przede
wszystkim w zakresie uczestniczenia w spotkaniach warsztatowych (przewidziane sg
2 spotkania) oraz w procesie pozyskiwania i definiowania, jak réwniez oceny wnioskow
inwestycyjnych. Szacuje sie, ze niezbedny naktad pracy ze strony przedstawicieli admi-
nistracji samorzadowej to okoto 31 osobodni, w tym wiekszo$¢ (20 osobodni) bedzie
przeznaczona na przygotowanie wnioskow inwestycyjnych. Rzeczywiste zaangazowanie
w najwigkszym stopniu zaleze¢ bedzie od liczby analizowanych wnioskéw inwestycyj-
nych. Dodatkowe nakfady mogg dotyczy¢ m.in. dystrybucji materiatéw warsztatowych.
Proponowana metoda nie uwzglednia realizacji petnej procedury WPI. Tym niemniej,
administracja samorzadowa uzyskuje dzieki niej narzedzie i wiedze, jak takg petng
procedure zrealizowaé. Rezultatem warsztatéw jest roboczy dokument pod nazwa
wieloletni plan inwestycyjny, bazujacy na prawdziwych lub hipotetycznych wnioskach
inwestycyjnych. Wybdr materiatu zrédfowego zalezny bedzie od dostepno$ci danych
0 zamierzeniach inwestycyjnych.

Wdrozenie WPI wigze sig ze standaryzacja ustug publicznych, co w zamierzeniu prowa-
dzi do oszczedno$ci czasu i uproszczenia dotychczasowych praktyk.

Potencjalnym zagrozeniem na etapie wdrazania moze by¢ dodatkowa, w stosunku do
obecnej, pracochtonno$¢ zwigzana np. z przygotowaniem listy wnioskdw inwestycyj-
nych.

Ze wzgledu na ramy czasowe wdrozenia moze okazac sie, ze nie jest mozliwe zebra-
nie wszystkich wnioskdw inwestycyjnych, ktére administracja samorzadowa chciataby
uwzgledni¢ w WPI. W takim przypadku, rezultatem wdrozenia bedzie roboczy wielo-
letni plan inwestycyjny, ktérego celem bedzie nabycie umiejetnosci przeprowadzenia
petnej procedury.

Modelowe narzedzie WPI jest w duzej mierze zintegrowane z wieloletnim planowaniem
finansowym, ktérego jednym z celéw jest wskazanie zdolno$ci inwestycyjnej jednostki
samorzadu terytorialnego w $rednim i dfugim okresie, w szczegélnosci w horyzoncie
planowania WPI. Jako$¢ prognoz finansowych realizowanych w badanych samorza-
dach bedzie wptywaé na wyniki uzyskiwane w ramach WPI.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Prace przygotowawcze:

e Ustalenie zasad i zakresu wspotpracy miedzy administracjg samorzgdo-
wa a ekspertem.

*  Przekazanie ekspertowi danych finansowych i stosownych sprawozdan.

*  Rozpoznanie stosowanych metod planistycznych w zakresie:
— procedury budzetowe],
— stosowanych obecnie metod planowania inwestycyjnego.

Przekazanie uczestnikom warsztatéw informacji na temat metodologii

i uwarunkowan przygotowania wieloletnich planéw inwestycyjnych, w tym
na podstawie przykladéw modelowych wdrozonych w innych jednostkach
samorzadu terytorialnego.

Dyskusja i ustalenia na temat dostosowania modelowej procedury
przygotowania WPI do warunkéw lokalnych (osoby odpowiedzialne,
uprawnieni wnioskodawcy, harmonogram, forma WPI).

Ustalenie kryteriow oceny zadan inwestycyjnych.

Przygotowanie na podstawie wezesniejszych ustalen formatek wniosku
inwestycyjnego, formularza oceny zadan, zagregowanej listy zadar WPI
i ewentualnie listy rezerwoweyj.

Przygotowanie i weryfikacja projektéw uchwat zwigzanych z WPI.

Przygotowanie i weryfikacja wnioskdw inwestycyjnych.

Warsztaty zwigzane z oceng wnioskéw inwestycyjnych i przygotowaniem
ostatecznej listy zadan w ramach WPI.

Edycja projektu WPI.

Razem

Rezultaty

Krétkie podsumowanie
stosowanych zasad,

zweryfikowany plan wdrozenia.

Lista obecnosci na warsztatach.
Prezentacja w Power Poincie.
Kryteria oceny zadan
inwestycyjnych.

Notatka z ustaleniami na temat
wdrozenia narzedzia.

Whiosek inwestycyjny.
Formularz oceny zadan.
Lista zadan WPI.

Raport z weryfikacji uchwat

Baza wnioskow inwestycyjnych.

Wyniki oceny, ostateczna lista
zadan WPI.
Lista obecnosci na warsztatach.

Wersja koricowa WPI.

Szacunkowy
nakfad pracy

w osobodniach
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o

20

31

0,5
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10. Opracowanie wieloletniej prognozy
finansowej

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Narzedzie pod nazwg ,Opracowanie wieloletniej prognozy finansowej” stuzy wzmoc-
nieniu procesow zarzadczych jednostki samorzadu terytorialnego, w szczegélnosci za-
rzadzania finansowego. \Wdrozenie narzedzia zwigzane jest z wypracowaniem i wdro-
zeniem metodologii przygotowania prognozy finansowej. Zgodnie z zatozeniami, narze-
dzie bedzie spetnia¢ w duzo wigkszym stopniu funkcje operacyjne niz sprawozdawcze,
wynikajace z ustawy o finansach publicznych. Bezpo$rednim efektem jego wdrozenia
bedzie mozliwos$¢ oceny zdolnosci kredytowej i inwestycyjnej jednostki samorzadu te-
rytorialnego, a wiec gléwnych parametréw brzegowych niezbednych do planowania
inwestycyjnego w $rednim i dfugim okresie. Atutem tego narzedzia jest szybko$¢ przy-
gotowania prognozy, co umozliwia réwniez wypracowanie jej kilku wariantdw, réznia-
cych sie np. odmiennymi zatozeniami makroekonomicznymi lub zatozeniami dotyczacy-
mi ksztattowania sig dochodéw i wydatkéw budzetowych lub przeptywéw zwigzanych
z zacigganiem zobowigzan dtuznych.

Obligatoryjny wymag przygotowania prognozy finansowej jest regulowany w ustawie
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 . (Dz.U. Nr 157, poz. 1240). Zobowigzuje
on jednostke samorzadu terytorialnego do przygotowania wieloletniej prognozy finan-
sowej (WPF) wraz z zatacznikiem w postaci wydatkdw na przedsigwzigcia wieloletnie.
Prognozy te powinny m.in. uwzglednia¢ konieczno$¢ wyliczania dotychczas obowigzu-
jacych wskaznikéw zadtuzenia, jak réwniez wskaznika, ktéry bedzie obowiazywaé od
poczatku 2014 r.

Propozycja metodologii WPF opiera sig na nastepujacych zatozeniach:

* metodologia WPF musi w maksymalnym stopniu spetnia¢ zapotrzebowanie wiadz
i stuzb finansowych administracji samorzadowej na dane finansowe w perspekty-
wie wieloletniej, wynikajace z procesu zarzadzania finansowego,

 oparcie na metodologii prezentacji budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za-
ktadajgcej oddzielenie budzetu kapitatowego od budzetu operacyjnego,

* koncentracja na maksymalnym uproszczeniu procesu przygotowania \WPF przy za-
chowaniu wysokiej szczegdtowosci wynikdw,

* dane wynikowe WPF musza by¢ tatwo i szybko dostepne dla o$rodkéw decyzyj-
nych jednostki samorzadu terytorialnego.

Celem nadrzednym administracji samorzadowe] wykorzystujgcej powyzsze narzedzie
jest wzmocnienie kluczowych proceséw zarzadzania, w szczegolnosci planowania fi-
nansowego oraz planowania budzetu.

KoRrzysci 1 koszTYy

W kazdej jednostce samorzadu terytorialnego istnieje zapotrzebowanie na informacje
i dane zwigzane z wieloletnimi prognozami finansowymi. Popyt ten mozna podzieli¢
na:

* wynikajgcy z wymogow prawnych,

* wynikajacy z procesu biezacego zarzadzania finansami,

* wynikajgcy z wymogéw umownych.
Jak juz wskazano, wymdg przygotowania prognozy finansowej jest regulowany w usta-
wie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r., rozszerzajgc dotychczasowy
formalny wymdg przygotowywania prognozy kwoty dfugu i wyliczania wskaznikéw
zadtuzenia. Konieczno$¢ przygotowania prognoz moze wynikaé réwniez z aktéw pra-
wa lokalnego, np. z procedury budzetowej lub niezaleznego dokumentu. Najrzadszym
przypadkiem jest przygotowywanie prognoz finansowych w celu spetnienia warunkéw
umow, np. kredytowych. Wymog taki stosujg miedzynarodowe instytucje finansowe.
W praktyce, prognoza finansowa zrealizowana na podstawie zaproponowanej metodo-
logii odpowiada na nastepujace, podstawowe pytania:

e Jaki jest limit wiasnych $rodkdw na realizacje programu inwestycyjnego w zakfa-

danej perspektywie czasowej?



* W jakim stopniu jednostka samorzadu terytorialnego bedzie zmuszona do korzy-
stania z zewnetrznych Zrédet finansowania przy zaktadanym poziomie inwestycji
i przewidywanym poziomie dotacji?

* W jakim stopniu zaciggniecie nowych zobowigzan i realizacja planu inwestycji
wptynie na sytuacje finansowa jednostki samorzadu terytorialnego w kolejnych
latach i jej zdolno$¢ do realizacji kolejnych projektéw inwestycyjnych?

e Jaki jest prognozowany poziom wskaznikéw zadtuzenia, w tym indywidualnego
wskaznika zadtuzenia okreslonego w art. 243 ustawy o finansach publicznych?
Prognozy finansowe, w szczegélnosci zawierajace prognoze kwoty dtugu i wskaznikow
zadfuzenia, sg powszechnie stosowane w praktyce zarzadzania finansowego jednostki

samorzadu terytorialnego. Sg jednak wyrazne réznice dotyczace m.in.:

* wykorzystane] metodologi,

* stopnia szczegdtowosci,

*  zakresu zafozen,

° stopnia automatyzacji.

Wszystkie te czynniki wplywajg na jako$¢ wynikéw oraz tatwosc¢ i szybko$¢ przepro-
wadzania badania.

Prognoza finansowa moze zostac przygotowana w oparciu 0 model finansowy powsta-
ty z wykorzystaniem programu Excel. Narzedzie powinno sktada¢ sie z nastepujgcych
podstawowych modutéw:

1) Zatozenia.

7} Prognoza dochodéw i wydatkéw budzetu.

3)  Modut zobowigzan.

4} Modut wynikéw, w tym budzet operacyjny, kapitatowy i analiza wskaznikowa.

Do obstugi modelu niezbedna bedzie podstawowa wiedza dotyczaca programu Mi-
crosoft Excel. W ramach wdrozenia narzedzia zostang przeprowadzone warsztaty, na
ktérych przyszli uzytkownicy zdobeda wiedze z weze$niej okreslonych zasad przygoto-
wania wieloletniej prognozy finansowej i wykorzystania modelu finansowego.

Zakfada sie, ze w tych warsztatach powinny uczestniczy¢é co najmniej 2 osoby, od-
powiedzialne za przygotowywanie prognoz. Dodatkowo, w warsztatach powinny bra¢
udziat osoby, ktére bedg korzystaé z wynikéw analiz, np. skarbnik. Przyjeto, ze pod-
czas 2 spotkan w urzedzie bedg wspdtpracowac ze sobg 4 przedstawiciele samorzadu

i 1 ekspert. Sktad zespotu roboczego kazdorazowo bedzie okresla¢ jednostka samorza- m
du. taczny naktad pracy ze strony przedstawicieli samorzadu, zwigzany z wdrozeniem

narzedzia, oszacowano na 15 osobodni.

Najwazniejsze planowane korzysci ptynace z wdrozenia omawianego narzedzia to:

stosowanie jednolitej metodologii,

szybko$¢ i wysoka jako$¢ przygotowywanych prognoz,

uporzadkowanie procedury przygotowania wieloletniej prognozy finansowej,
wsparcie planowania inwestycyjnego i zarzadzania dfugiem,

wsparcie przygotowania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Dzieki wdrozeniu narzedzia, jakim jest WPF, jednostka samorzadu terytorialnego zyska

kompleksowy system oceny zdolno$ci kredytowej i inwestycyjnej, wspierajgcy zarow-

no dziatania z zakresu sprawozdawczosci, jak i — przede wszystkim — dziatania opera-

cyjne zwigzane z zarzadzaniem finansowym.
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m PROCEDURA WDROZENIA

nakfad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultaty 2 5 | W osobodniach
ST | Ekspert |

Prace przygotowawcze:

* Analiza aktualnych wymogéw prawnych dotyczacych przygotowywa-
nia przez jednostke samorzadu terytorialnego prognoz finansowych
* Ustalenie zasad i zakresu wspotpracy miedzy administracjg samorzado-  Lista 0s6b wybranych do uczestniczenia
1 wa a ekspertem. w warsztatach. 1 1
* Przekazanie ekspertowi danych finansowych i stosownych sprawozdan. ~ Zweryfikowany plan wdrozenia.

* Rozpoznanie stosowanych metod planistycznych w zakresie: procedury
budzetowej, stosowanych obecnie metod przygotowania prognozy
dfugu i wskaznikéw zadtuzenia.

5 Erzygotowame modelu ﬂ_nansowego na potrzeby wieloletniej prognozy Model finansowy: 0 15
finansowej (bez danych finansowych).
Przekazanie uczestnikom warsztatéw informacji na temat metodologii Spotkanie ze skarbnikiem.
i uwarunkowan przygotowania wieloletnich prognoz finansowych, Lista obecnosci na warsztatach.

3 z wykorzystaniem modelu finansowego. Prezentacja w Power Poincie. 4 1
Dyskusja na temat dostosowania modelowej procedury przygotowania Notatka z ustaleniami na temat
WPF do warunkéw lokalnych. wdrozenia narzedzia.

A Wypefmen!e.modelu finansowego danymi finansowymi i weryfikacja s e o) Tamn . 4 05
pOPrawnosci.

5 Przygotowanie i weryfikacja projektow uchwat zwigzanych z WPF, Raport z weryfikadji. . 1 0,5

Model finansowy uzupetniony
o zafozenia.

Wyniki WPF.
Model finansowy WPF.

6 Ustalenie zafozen do prognozy finansowe;.

7 Przygotowanie pierwszej wieloletniej prognozy finansowej.

Prezentacja i oméwienie wynikéw prac, dyskusja, wnioski

. . Lista obecnosci.
i podsumowanie.

N
—_

Razem 15 6,5




11. Przygotowanie budzetu zadaniowego
jako alternatywnej metody
opracowywania i wykonywania budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Budzet jednostki samorzadu terytorialnego jest podstawowym narzedziem zarzadczym
—bedacym podstawa wydatkowania $rodkéw publicznych. Strona dochodowa budzetu
stanowi zafozenie o wielko$ci $rodkdw do rozdysponowania w danym roku budzeto-
wym, natomiast strona wydatkowa budzetu to planowany limit, do wysoko$ci ktérego
realizuje sie wydatki na okreslone cele. Z kolei jako$¢ strony wydatkowej budzetu wpty-
wa na efektywno$¢ monitorowania i ocene wykonania budzetu.

Obligatoryjng formg budzetu jednostki samorzadu terytorialnego jest budzet planowany
i uchwalany w ukfadzie klasyfikacji budzetowej, z uwzglednieniem elementéw wyszcze-
gdlnionych w ustawie o finansach publicznych. Jednocze$nie nowa ustawa o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) zobowiazuje jednost-
ki samorzadu do przygotowania wieloletniej prognozy finansowej wraz z zatgcznikiem
w postaci wydatkéw na przedsiewziecia wieloletnie. Opracowanie prognozy wydatkéw
na takie przedsigwzigcia wymaga zdefiniowania zadan budzetowych oraz oszacowania
bazowych kosztdw realizacji tych zadan. W tym kontekscie zadaniowe ujgcie budzetu
po stronie wydatkowej jest elementem niezbednym w kazdym samorzadzie jako punkt
wyjscia do przygotowania dokumentéw wymaganych przez przepisy prawa, jak row-
niez do efektywnego zarzadzania wydatkami.

Nadrzednym celem wdrozenia przedstawianego narzedzia jest przygotowanie samo-
rzadu do samodzielnego identyfikowania i definiowania zadan budzetowych, a nastep-
nie ich kosztorysowania. Wymiernym efektem warsztatéw jest opracowanie projektu

budzetu w ukiadzie zadan dla wybranego obszaru dziatalno$ci samorzadu (wraz z kosz-
torysem). Proponuje sie wykonanie zadania dla roku biezgcego (wedfug obowigzujg-
cego budzetu) oraz dla kolejnego roku budzetowego (kosztorys na potrzeby projektu
budzetu).

KoRrzysci 1 koszTYy

Najwazniejsze korzysci ptynace z planowania i monitorowania realizacji budzetu w uje-
ciu zadaniowym to:

° zarzadzanie budzetem przez pryzmat efektdw, jakie niesie realizacja poszczegol-
nych zadan (z uwagi na powigzanie kosztéw realizacji zadan z ich rzeczowym za-
kresem),

* mozliwo$¢ poréwnywania zadan pomiedzy sobg w ramach jednego roku budze-
towego (realizacja tych samych zadan przez rézne jednostki organizacyjne) oraz
w okresie kilku lat budzetowych,

* jasne procedury wnioskowania o $rodki budzetowe przez wydziaty i jednostki orga-
nizacyjne, wynikajace z zasad planowania zadan i wydatkéw budzetowych,

* optymalizacja kosztdw realizacji zadan dzieki szczeg6towej analizie na etapie pla-
nowania oraz monitorowaniu wykonania wydatkéw (w powigzaniu z monitorowa-
niem efektéw poszczegélnych zadan).

Korzys$ci z efektywnego zarzadzania budzetem przektadajg sie na jako$¢ $wiadczonych
ustug dla mieszkancow przede wszystkim dzieki monitorowaniu rezultatéw. Ponadto
planowanie i monitorowanie efektywnosci kosztowej realizacji zadan pozwala na lepsze
wykorzystanie $rodkéw publicznych i optymalizacje ustug dla mieszkancow.

Budzet w uktadzie zadaniowym, jako narzedzie komunikacji, jest bardziej zrozumiaty
i czytelny dla decydentéw oraz mieszkancow (w odréznieniu od ukfadu klasyfikacji
budzetowej). Wptywa to na przejrzysto$¢ dziatalnosci jednostki samorzadu oraz daje
wigkszag mozliwo$¢ zaangazowania mieszkancéw w sam proces budzetowania oraz
oceny dziatalno$ci wiadz lokalnych.

Budzet w ukfadzie zadan lepiej spetnia takze role instrumentu o charakterze informa-
cyjnym i promocyjnym. Jednym z istotnych elementéw opisu zadan sg wskazniki efek-
tywno$ci i wskazniki rezultatu, ktére wspomagaja prezentacje planowanych i realizo-
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wanych zadan budzetowych. Dzigki zadaniowemu ujeciu budzetu mozliwa jest lepsza
promocja tych dziatan samorzadu, w ktérych realizacji pozadane badz korzystne jest
zaangazowanie spotecznos$ci lokalne;.

Nakfady zwigzane z przygotowaniem budzetu zadaniowego dotycza przede wszystkim
czasu pracy urzednikéw — na poziomie ok. 45 osobodni. Liczba ta jest zalezna od liczby
0s6b przewidzianych do wspotpracy z konsultantem i wybranego obszaru dziatalno-
$ci celem pilotazowego wdrozenia (w szacunkowej kalkulacji uwzgledniono 4 osoby).
Oczekuje sie zaangazowania pracownikdw urzedu przede wszystkim w zakresie uczest-
niczenia w spotkaniach warsztatowych (przewidziane sg 2-3 spotkania) oraz w proce-
sie definiowania i kosztorysowania zadan z pomocg konsultanta. Dodatkowe naktady
mogg dotyczy¢ m.in. dystrybucji materiatéw warsztatowych.

Korzy$cig z wdrozenia budzetowania zadaniowego w jednostce samorzadu terytorial-
nego, poza juz wymienionymi, jest takze uporzadkowanie procesu planowania wydat-
kéw budzetowych. Pozwoli to w przysztosci na standaryzacje ustug publicznych przy
zatozeniu wprowadzenia odpowiednich regulacji prawnych na poziomie panstwa.
Potencjalnym zagrozeniem na etapie wdrazania moze by¢ dodatkowa, w stosunku do
obecnej, pracochfonno$¢ zwigzana z opracowaniem i wyceng zadan oraz konieczno$¢
zaplanowania i prowadzenia ewidencji wydatkéw w ukiadzie zadaniowym. Obydwa te
procesy muszg byé bowiem prowadzone réwnolegle do planowania i ewidencji w ukfa-
dzie klasyfikacji budzetowej. Brak formalnej ewidencji w uktadzie zadan jest najczestsza
przyczyna zaprzestania kontynuacji wczes$niej wypracowanych i wdrozonych narzedzi.



PROCEDURA WDROZENIA

Tygodnle Szacunkowy
nakfad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultaty IHI!IHIHHHH. w osobodniach
12

Spotkanie konsultanta
ze skarbnikiem lub inng osobg

Rozpoznanie stosowanych metod odpowiedzialng za planowanie
planistycznych w zakresie tworzenia budzetowe.
i wykonywania budzetu (pod katem Zestawienie zasad stosowanych
wykorzystywanych elementéw w planowaniu budzetu.
1 . : : : , 1 1
budzetowania zadaniowego). Lista 0s6b wybranych do
Ustalenie obszaru dziatalnosci, uczestniczenia w warsztatach.
dla ktérego zostanie przeprowadzone Zweryfikowany plan wdrozenia
wdrozenie. w celu zdefiniowania zadan
oraz opracowania kart zadan
wraz z kosztorysem.
Przekazanie uczestnikom warsztatow
informacji na temat wykorzystania Prezentacja na temat zasad
i podstawowych zasad tworzenia budzetowania zdaniowego.
) budzetu zadaniowego, jak réwniez Formularz karty zadania biezacego A 1
miejsca budzetu zadaniowego i inwestycyjnego — wersja wstepna.
w istniejgcej strukturze prawnej Wytyczne do definiowania zadan
i organizacyjnej jednostki samorzadu przez administracje samorzadowa.
terytorialnego.
- . L Uzgodniona i zatwierdzona lista
3 Definiowanie zadan budzetowych. za(?ar’] E e e A |

Weryfikacja zadan budzetowych. obszaru dziatalnogc.

. . . Przyktady opiséw, kosztorysow
Przekazanie uczestnikom warsztatow . R . .
zadan i wskaznikdw monitorowania

informacji na temat zasad opisu .
) P budzetu.

4 i kosztorysowania zadan . 8 1
. o Wytyczne do kosztorysowania
oraz budowania wskaznikéw

. ; . zadan przez administracj
monitorowania budzetu. P 16
samorzadowa.
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Szczegotowe elementy procedury

Opis zadan i kosztorysowanie zadan.
5 Identyfikacja wskaznikdw
monitorowania budzetu.

Weryfikacja opracowanych kart zadan
6 oraz sporzadzenie zestawienia
zbiorczego.

Prezentacja i oméwienie wynikéw prac,
dyskusja, wnioski i podsumowanie.

Razem

Rezultaty

Formularz karty zadania biezacego
i inwestycyjnego — wersja
dostosowana.

Opracowane karty zadan wraz

z kosztorysami i wskaznikami
monitorowania.

Zweryfikowane karty zadan.
Zbiorcze podsumowanie zadan
— wstepny projekt budzetu

w ukfadzie zadaniowym.

Ostateczny projekt budzetu

w ukfadzie zadaniowym.

Lista dalszych dziatan zwigzanych
z ewidencjg i monitorowaniem
realizacji zadan.

Szacunkowy

Tygodnie
H nakfad pracy

5 |3 . ] 9 w osobodniach
ST | Ekspert |

IIII 20 |

4 2
4 1
45 8




Kryterium nr 4. Zarzadzanie mieniem (gmina)
oraz Kryterium nr 4. Zarzgdzanie mieniem
(powiat)

12. Zasady zarzadu nieruchomosciami
komunalnymi

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Zgodnie z ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001
nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 1998 r. Nr 91, poz. 578 z p6zn zm.), gospodarowanie mieniem
nalezy do podstawowych zadan wtasnych gminy i powiatu, a odpowiedzialno$¢ za jego
realizacje spoczywa na wojtach, burmistrzach i prezydentach. Zgodnie z tymi ustawa-
mi, zarzad i ochrona mienia gminy i powiatu powinny by¢ wykonywane ze szczegéing
staranno$cia, a osoby zarzadzajgce nieruchomosciami ponosza z tego tytutu odpowie-
dzialno$¢ majatkowa, dyscyplinarna, czy karng. Dodatkowo, zasady prawidtowej go-
spodarki nieruchomos$ciami wymagaja, aby wtadze samorzadowe, podejmujac decyzje
o ich wykorzystaniu, poprzedzity je wnikliwg analiza wielokryterialng, ktéra uwzglednia
optacalno$¢ ekonomiczng podejmowanych przedsiewzieé.
Administracja samorzadowa zamierzajaca zoptymalizowa¢ swoje dziatania powinna
okredli¢ jasne reguty zarzadu nieruchomosciami zaliczonymi do kazdej z nastepujgcych
grup:

* nieruchomosci statutowe stuzace realizacji statutowych zadan samorzadu,

* nieruchomosci instrumentalne stuzace wspieraniu inicjatyw spoteczno-gospodar-

czych,
* nieruchomos$ci dochodowe stuzace generowaniu dochodu.

Prawidtowo okre$lone zasady, zawierajgce przejrzyste opisy ich stosowania oraz
wskazniki umozliwiajgce weryfikacje ich stosowania, pozwolg osiggna¢ m.in. naste-
pujace cele:

*  zarzadzanie nieruchomosciami w perspektywie dfugookresowe;j,

° poprawe efektywnos$ci zarzadzania,

* poprawe skuteczno$ci zarzadzania,

° poprawe jako$ci zarzadzania nieruchomogciami,

* podniesienie profesjonalizmu dziatania administracji samorzadowe;.

KoRrzysci 1 koszTy

Podstawowa korzy$cig zwigzang z wdrozeniem narzedzia jest poprawa transparentno-
$ci dziatania administracji samorzadowej, 0s6b zarzadzajacych mieniem komunalnym,
a takze ustalenie zasad komunikacji migdzy tymi osobami. Narzedzie zawiera wskazniki,
dzigki ktérym mozliwa jest weryfikacja wdrozonych zasad.

W wyniku wdrozenia narzedzia nastapi réwniez poprawa jakosci zarzadzania mieniem
poprzez wprowadzenie spojnej i opartej na jednolitych zasadach polityki gospodaro-
wania tym mieniem, ograniczenie kosztéw zarzadu oraz ograniczenie pola do podej-
mowania btednych decyzji. Tworzac zasady zarzadu nieruchomo$ciami uwzglednia sie
réwniez sytuacje spofeczno-gospodarczg, co moze przynie$¢ korzysci wizerunkowe
i promocyjne oraz zapewnia transparentno$¢ dziatania administracji samorzadowe;.
Ponadto, okreslenie tych zasad inicjuje prace nad dfugookresowym, strategicznym pla-
nowaniem zarzadzania mieniem.

W tworzeniu zasad zarzgdu nieruchomosciami powinno bra¢ udziat zaréwno kierownic-
two urzedu, jak i osoby wykonujgce czynno$ci z zakresu zarzadzania mieniem. Liczba
0s6b uczestniczacych jest uzalezniona od wielko$ci administracji samorzadowej, wiel-
kosci mienia zarzadzanego i mozliwosci kadrowych urzedu.

0 powodzeniu catego przedsiewzigcia decyduja: konsekwentne egzekwowanie sto-
sowania narzedzia oraz szkolenia. Dla 0sdb rozpoczynajacych prace sg organizowane
wprowadzajgce szkolenia. Natomiast dla pracownikéw juz zatrudnionych w urzedzie
moga one przybiera¢ posta¢ rozmdw, narad, odpraw, ktdre pozwalajg przywotywac
obowiazujgce w urzedzie zasady oraz gromadzi¢ informacje zwrotng o zagadnieniach
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zwigzanych ze stosowaniem narzedzia. Zaletg tego podejscia bedzie przekonanie pra-
cownikéw o uczestniczeniu w ksztattowaniu narzedzia, co ograniczy ich nieche¢ do
stosowania wypracowanych zasad.

Narzedzie musi by¢ na biezaco aktualizowane z uwagi na zmieniajace sig przepisy, inne
przestanki — takze polityczne oraz wnioski wynikajace z tytutu stosowania narzedzia.

PROCEDURA WDROZENIA

Szczego6towe elementy procedury

Powotanie zespotu zadaniowego odpowiedzialnego za
1 przygotowanie oraz spotkanie konsultanta z zespotem

Rezultaty

\Wdrozenie tego narzedzia pociaga za sobg koszty nastepujgcego rodzaju:
osobowe — zwigzane z wypracowaniem zasad,
zwigzane z wdrozeniem, monitorowaniem i aktualizowaniem zasad,
odnoszace sie do szkolen dla obecnych i nowych pracownikow.
Koszty te zwiekszajg koszty hiezace funkcjonowania urzedu.

Szacunkowy

nakfad pracy
5 w osobodniach

Tygodnie

Zesp6t zadaniowy. 2,5 1

zadaniowym.
5 Analiza przepiséw prawnych dot. obligatoryjnych zasad Zestawienie zasad wymaganych przepisami 5 5
zarzadzania nieruchomosciami. prawa.
3 Diagnoza istniejacych praktyk zarzgdzania Zestawienie dokumentéw dot. zarzadzania 5 )5
nieruchomosciami. nieruchomosciami. '
A Wypracowanie przez zespét zasad zarzadzania Robocza wersja zasad zarzadzania 5 )5
nieruchomosciami wraz z kryteriami ich stosowania. nieruchomosciami wraz z kryteriami. '
: ) " . Robocza wersja zasad zarzgdzania
Wypracowanie przez zespot wskaznikéw stosowania zasad . L o
5 . L nieruchomosciami wraz z kryteriami 5 2
nieruchomosciami. : o e .
i wskaznikami pomiaru.
Wdrozenie i weryfikacja zasad przez przedstawicieli : o
® | . yhvad preezp Uwagi przedstawicieli jednostek. 5 1
jednostek organizacyjnych.
Akceptadja zasad zarzadzania nieruchomosciami przez o o
Kceptag q P Zasady zarzadzania nieruchomosciami. 1 0
kierownictwo.
Razem 28,5 1




13. Procedura informowania mieszkancow
o sktadnikach mienia

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Efektywne informowanie mieszkancéw o sktadnikach mienia komunalnego, a w szcze-
gdlnosci o nieruchomosciach, jest elementem systemu zarzadzania mieniem, determi-
nujacym jako$¢ zarzadzania w samorzadzie. Wtadze samorzadowe najcze$ciej ograni-
czaja to zadanie do ustawowego minimum, pomijajac faktyczne potrzeby mieszkancow
w tym zakresie. Coraz wigksza aktywno$¢ spotecznosci lokalnych oraz ich zaintereso-
wanie sprawami wspoInoty powoduje, iz zwiekszanie przejrzystosci i jawno$ci dziatania
samorzadu jest konieczne takze w sferze dysponowania sktadnikami mienia komunal-
nego. Celowi temu sprzyja opracowanie i wdrozenie procedury gwarantujgcej spotecz-
nosci lokalnej dostep do hiezacych informacji o sktadnikach mienia komunalnego.

KoRzysci | KoszTy

Wdrozenie procedury informowania mieszkancéw o sktadnikach mienia przynosi wiele
korzy$ci w sferze organizacyjnej. Zwigzane one beda z okre$leniem sposobu i formy
przedstawiania mieszkancom informacji o podejmowanych decyzjach dotyczacych dys-
ponowania sktadnikami mienia oraz wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych za ich przekazy-
wanie. Do najwazniejszych korzysci zaliczy¢ nalezy:

* wieksza transparentno$c i jako$¢ systemu zarzadzania mieniem komunalnym,

* uporzadkowanie i usystematyzowanie dziata administracji samorzadowej w za-
kresie informowania o planowanym dysponowaniu majgtkiem jednostki samorza-
du lokalnego,

* efektywng komunikacje wewnetrzng, wspierajagca budowanie dobrych relacji
z mieszkancami.

Proponowana procedura przyczynia sie do lepszego rozpoznania przez witadze samo-
rzadowe potrzeb i oczekiwan mieszkancow w zakresie informacji o skfadnikach mienia
komunalnego. Dzieki temu mozliwy bedzie dobdr wiasciwych i skutecznych kanatow
dystrybuciji informacji, gwarantujacych dotarcie do szerokiego grona oséb. Tego typu
aktywne dziatania informacyjne buduja réwniez pozytywny wizerunek administracji
samorzadowej. Dalekosigznym efektem podjetych dziatan bedzie réwniez podniesie-
nie jakosci ustug administracyjnych w zakresie udostepniania mieszkancom informacji
publicznej o sktadnikach mienia.

\Wdrozone narzedzie przetozy sie na korzy$ci finansowe polegajgce na poprawie efek-
tywno$ci systemu zarzadzania mieniem. Istotnym walorem proponowanego rozwigza-
nia bedzie réwniez poprawa komunikacji administracji samorzadowej z przedsigbiorca-
mi i inwestorami.

\Wdrozenie powyzszej procedury nie bedzie wigzato sie z koniecznoscig poniesienia do-
datkowych kosztéw administracyjnych.

Nalezy podkresli¢, ze wdrozenie procedury informowania mieszkancéw o sktadnikach
mienia stanowi szanse na zwiekszenie akceptacji spofeczne] w zakresie sposobow
gospodarowania mieniem komunalnym, a zwtaszcza nieruchomosciami. Obywatele,
ktérzy posiadajg wiedze o zamierzeniach wiadz publicznych rzadziej je kwestionuja,
a podejmowane przy ich udziale decyzje sg z reguty szanowane.

W trakcie wdrozenia narzedzia nalezy zwrdci¢ uwage na to, ze zakres badania ankieto-
wego przeprowadzonego na etapie tworzenia procedury nalezy dostosowaé do potrzeb
konkretnej jednostki.
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PROCEDURA WDROZENIA

’ w zakresie informowania o sktadnikach mienia.

3 Diagnoza sytuacji wewnetrznej w jednostce samorzadu terytorialnego
w akresie informowania mieszkafcéw o skfadnikach mienia.

A Diagnoza otoczenia zewnetrznego — zdiagnozowanie potrzeb
i oczekiwan spotecznych w zakresie informowania o skfadnikach mienia.

5  Opracowanie procedury.

6  Opracowanie wytycznych dotyczacych wdrozenia procedury.

Razem

Szczegotowe elementy procedury

Powotanie zespotu zadaniowego odpowiedzialnego za przygotowanie
procedury oraz przedstawienie zasad jej tworzenia.

Opracowanie ankiety diagnozujacej potrzeby i oczekiwania spofeczne

Rezultaty I

Zesp6t zadaniowy.

Ankieta.

Raport o sytuacji w jednostce
samorzadu terytorialnego cz. 1.

Raport o sytuacji w jednostce
samorzadu terytorialnego cz. 2.

Procedura.

Wytyczne do wdrozenia narzedzia.

Tygodnle

Szacunkowy
nakfad pracy

w osobodniach

30

0.5

0,5




Kryterium nr 7. Zarzgdzanie procesami
(gmina) oraz Kryterium nr 6. Zarzadzanie
procesami (powiat)

14. ldentyfikacja i opis procesow
kluczowych urzedu

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Identyfikacja, opis i zarzadzanie procesami (w tym procesami kluczowymi — strate-
gicznymi dla urzedu oraz jego klientéw) majg duzy wplyw na doskonalenie zarzadzania
urzedem i obstugi klienta. Zdefiniowanie kluczowych proceséw jest istotne, gdyz daje
mozliwo$¢ ustalenia czesci skfadowych procesu (czynnosci) oraz zapewnienia kontroli
nad wykonywanymi dziataniami, np. poprzez okreslenie celdw i miernikow. |dentyfi-
kacja procesow jest takze wymagana do wdrozenia systemu zarzadzania jako$cig wg
normy ISO 9001. Zarzadzanie procesami jest réwniez jednym z kryteriéw uzywanych do
oceny organizacji administracji publicznej w modelu CAF. Wspoéicze$nie przyjmuje sie,
ze tradycyjne zarzadzanie zadaniami urzedu poprzez wykonywanie zadan statutowych
czy decyzji administracyjnych nie wystarcza do zapewnienia wtasciwej jakosci oraz do-
skonalenia systemu obstugi klienta. Stad tez rosngce zainteresowanie wprowadzeniem
rozwigzan w zakresie zarzadzania procesami w administracji publicznej.

Identyfikacja i opis proceséw kluczowych urzedu ma na celu zbudowanie mechanizméw
pozwalajacych na kontrole i doskonalenie podstawowych proceséw wykonywanych
przez urzad.

KoRrzysci 1 koszTy

Najwazniejsze korzysci wynikajace z wdrozenia narzedzia odnoszg sie do zarzadzania
kluczowymi zadaniami/procesami urzedu. Realizacja narzedzia przyczyni sie m.in. do:
° usprawnienia realizacji proceséw kluczowych — z punktu widzenia zadan urzedu,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz klientdw,
* lepszej koordynacji wykonywania zadan pomiedzy komdrkami organizacyjnymi
urzedu,
* poprawy zadowolenia klientéw, np. dla proceséw wykonywania ustug administra-
cyjnych,
° poprawy w zakresie monitorowania i kontrolowania przez kierownictwo urzedu
procesdw kluczowych.
\Wdrozenie narzedzia bedzie miafo korzystny wptyw na poprawe ustug dla mieszkancow
(klientéw urzedu), w tym osoéb indywidualnych i lokalnych przedsigbiorcéw. Nastgpi to
w wyniku okreslenia miernikéw realizacji kluczowych proceséw wykonywania ustug
oraz ustalenia przebiegu proceséw w sposéb maksymalizujgcy zadowolenie klienta.
Realizacja narzedzia moze réwniez przynies¢ korzy$ci o charakterze organizacyjnym —
zwigzane np. ze zmniejszeniem czasu realizacji wewnetrznych proceséw administra-
cyjnych. Dla procesdw obejmujgcych kilka komdrek organizacyjnych korzy$ci moga
wynika¢ z poprawy komunikacji wewnetrznej oraz ustalenia zakresu informacji niezbed-
nego do ich prawidiowej realizacji. Istnieje takze mozliwo$¢ doskonalenia przebiegu
procesOw z punktu widzenia kosztdw wykonywania poszczegdlnych czynno$ci — i tym
samym obnizki kosztéw realizacji danego procesul.
Koszty, jakie urzad musi ponies¢ w zwiazku z wdrozeniem narzedzia to gtéwnie czas
pracy pracownikéw wytypowanych do zespotu wdrozeniowego oraz przygotowania
opisu poszczegdlnych proceséw (na poziomie okoto 5-10 osobodni — w zalezno$ci od
liczby proceséw). Cze$¢ alokaciji czasu pracy bedzie wykorzystana na wspdlne zajecia
warsztatowe zespolu, a pozostata cze$¢ — na indywidualne przygotowywanie doku-
mentacji proceséw (w formie papierowej i/lub elektronicznej).
Identyfikacja i opis proceséw kluczowych urzedu moze by¢ szansg na uporzadkowanie
dziatan zwigzanych z realizacjg podstawowych, krytycznych zadan urzedu poprzez ich
zidentyfikowanie i objecie systemem monitorowania. \Wdrozenie narzedzia moze by¢
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takze elementem ufatwiajgcym w przysztosci implementacje systemu zarzadzania ja-

koscig wg normy ISO 9001 czy innych formalnych systeméw zarzadzania opartych na

normach SO (zarzadzania $rodowiskowego, zarzadzania bezpieczenstwem informacji

itp.).

PROCEDURA WDROZENIA

Razem

Szczegdtowe elementy procedury

Powofanie w urzedzie zespotu ds. identyfikacji i opisu
procesow.

Warsztaty na temat zasad identyfikacji i opisu
procesow.

Opracowanie przez zespét opiséw proceséw (kart
procesow i/lub diagraméw/procedur) zawierajgcych
zasady ich realizadj.

Zatwierdzenie kart i/lub procedur dla proceséw
kluczowych.

Jako potencjalne zagrozenie mozna uzna¢ przeprowadzenie identyfikacji i opisu pro-
cesOw w stanie istniejacym, ale bez podijecia proby krytycznej analizy proceséw i ich
doskonalenia. Wdrozony system zarzadzania procesami kluczowymi powinien by¢ takze
periodycznie monitorowany i przegladany — tak, aby zapewni¢ jego dostosowanie do
zmieniajacych sig warunkéw organizacyjnych, wymagan prawnych, wymagan klientéw
itd.

Tygodnle Szacunkowy
naktad pracy
Rezultaty w osobodniach

Regulacja wewnetrzna urzedu.

Wstepna lista proceséw kluczowych.

Wstepna wersja opisGw procesow.

Karty proceséw kluczowych i/lub procedury
(zawierajace zasady monitorowania

i odpowiedzialnosci). Projekt regulacji
wewnetrznej urzedu.




15. Wdrozenie zasad pomiaru zadowolenia
klientow

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Uzyskanie informacji o zadowoleniu klientéw urzedu wymaga wykorzystania metod
stosowanych w badaniach spotecznych, w tym kwestionariuszy ankietowych adreso-
wanych do préby (losowej lub celowej) klientéw. W celu zachowania poréwnywalnosci
uzyskanych danych badania powinny by¢ wykonywane w statych odstepach czasu (np.
1 miesigc raz w roku) na grupie klientéw, ktérzy bezposrednio wcze$niej zatatwiali okre-
$long sprawe w urzedzie.

Wdrozenie zasad pomiaru zadowolenia klientéw ma duzy wptyw na doskonalenie
zarzadzania urzedem i obstugi klienta. Uzyskanie informacji o poziomie zadowolenia
klienta jest niezwykle istotne, gdyz zapewnia informacje zwrotng majaca znaczenie
dla poprawy systemu obstugi klienta i proceséw zdefiniowanych dla ustug publicznych
realizowanych przez urzad.

Wdrozenie zasad pomiaru zadowolenia klientéw ma na celu wytyczenie zasad pozwa-
lajgcych na state prowadzenie badan, analizowanie ich wynikéw oraz realizacjg na tej
podstawie dziatan doskonalacych.

KoRzysci | KoszTy

Najwazniejsze korzysci wynikajace z wdrozenia narzedzia odnoszg sie do zarzadzania
kluczowymi zadaniami/procesami urzedu. Realizacja narzedzia przyczyni sie m.in. do:
° usprawnienia realizacji proceséw wykonywania ustug majgcych wptyw na zado-
waolenie klienta (poprzez informacje zwrotng o wynikach badania),

* poprawy zadowolenia klientéw — w wyniku uzyskania informacji o czynnikach sa-
tysfakeji klienta i podjecia odpowiednich dziatan doskonalgcych,
° uzyskania przez kierownictwo urzedu informacji majgcych wptyw na organizacje
systemu obstugi klienta.

\Wdrozenie narzedzia bedzie miafo korzystny wptyw na poprawe ustug dla mieszkancow
(klientéw urzedu), w tym os6b indywidualnych i lokalnych przedsigbiorcéw. Nastgpi to
w wyniku okreslenia czynnikdw/wymiardw satysfakcji oraz podjecia realizacji dziatan
doskonalacych.

Korzy$ci zwiazane z poprawg efektywnos$ci $wiadczenia ustug publicznych uzyskane
w wyniku wdrozenia narzedzia maja charakter posredni — po uzyskaniu wynikdw z kilku
cykléw badan bedzie istniata mozliwo$¢é okreslenia dziatan o charakterze systemowym
(np. analizy i skrécenia czasu realizacji ustug, dla ktérych wyniki badania pogarszaja
sig).

Koszty, jakie urzad musi ponie$¢ w zwigzku z wdrozeniem narzedzia (przy zatozeniu, ze
badania beda realizowane we wtasnym zakresie) to gtéwnie czas pracy pracownikéw
wytypowanych do zespofu wdrozeniowego (w tym udziat w warsztacie szkoleniowym
oraz przygotowanie projektdw dokumentdw przy wsparciu eksperta).
Sama realizacja badania (w tym przygotowanie, realizacja i ocena wynikéw badania)
znajduje sie poza zakresem obecnego narzedzia. W tym wypadku czasochtonno$¢ pra-
cy urzedu dla 1 cyklu badawczego mozna szacowac na poziomie okoto 10-15 osobodni —
w zalezno$ci od organizacji badania, wielko$ci urzedu oraz wielko$ci proby badawczej.
\Wdrozenie narzedzia moze by¢ szansg na zbudowanie systemu prowadzonych cyklicz-
nie badan zadowolenia klientéw, w tym takze perspektywicznie rozszerzanie zakresu
badania na np. techniki badan jako$ciowych. Badania satysfakcji klientéw sg rowniez
wymagane do wdrozenia i utrzymania systemu zarzadzania jako$cig wg normy ISO
9001.
Jako potencjalne zagrozenia mozna wymieni¢ traktowanie badan zadowolenia klientdw
jako tylko opisu stanu istniejgcego — bez dokonywania analizy przyczyn stwierdzonych
faktéw oraz podejmowania na tej podstawie dziatar doskonalgcych. Wdrozony system
badan powinien by¢ takze okresowo monitorowany i przegladany — tak, aby zapewni¢
jego dostosowanie do zmieniajgcych sie warunkdw i aktualnego systemu obstugi klien-
ta w urzedzie.
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PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Powotanie w urzedzie zespotu ds. badania zadowolenia
klientow.

Warsztaty na temat zasad przygotowania, prowadzenia
i analizowania wynikéw badania.

Opracowanie przez zespét ds. badania projektu zarzadzenia
3 wewnetrznego lub procedury okreslajacej zasady
przeprowadzania badan.

4 Opracowanie przez zespét ds. badania wzoréw ankiet.

Opracowanie planu realizacji badania i wykorzystania
wynikow.

Razem

Rezultaty II

Powotanie zespotu ds. badania.

Ustalona wstepna koncepcja systemu
badania.

Projekt zarzadzenia wewnetrznego/
procedury.

Projekt formularzy ankiet.

Harmonogram realizacji badania.
Sugerowany zakres analizy wynikow.
Plan raportu z badania.

Tygodme

Szacunkowy
nakfad pracy
w osobodniach

4 2
2 1
1 1
1 0
9 5




16. Wdrozenie systemu zarzgdzania jakoscig
wg normy ISO 9001

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

System zarzadzania jako$cig wg normy IS0 9001:2008 jest uznanym w skali migdzyna-
rodowej systemem zarzadzania w organizacjach — opartym na zarzadzaniu procesami
oraz mechanizmach doskonalenia. Jest on réwniez systemem uniwersalnym, majacym
zastosowanie w rdznego rodzaju organizacjach, w tym w organizacjach administracji
publicznej. System zaczat by¢ stosowany w polskiej administracji samorzadowej od
1999 r. i obecnie wdrozany i certyfikowany system zarzadzania jako$cig posiada kilka-
set urzeddw samorzadowych.

Celem wdrozenia rozwigzania jest utrzymywanie w urzedzie systemu zarzadzania ja-
koscig wg normy ISO 9001:2008, majacego na celu m.in. wzrost zadowolenia klienta
urzedu — poprzez mechanizmy umozliwiajgce dokonywanie dziatan korygujacych i do-
skonalacych (audyty wewnetrzne, przeglady zarzadzania).

KoRzysci | KoszTy

Najistotniejsze korzys$ci z wdrozenia normy ISO 9001:2008 to:
 uporzadkowanie prowadzonej dziatalnosci poprzez:
eliminacje zbednych lub dublujgcych sig dziafan,
— precyzyjne okreslenie zakreséw obowiazkéw i uprawnien,
usprawnienie komunikacji pomigdzy komérkami organizacyjnymi,
* zwiekszenie efektywnosci zarzadzania poprzez zidentyfikowanie, nadzorowanie
i optymalizacje proceséw realizowanych w organizacji:

zwiekszenie efektywnos$ci wykorzystania zasobow,
— poprawa wynikdw jako$ciowych i efektywnosci wykonywanych proceséw,
 efekty promocyjne:
— lepszy wizerunek na zewnatrz — w szeroko rozumianym otoczeniu gospodar-
czym i spofecznym,
— poprawa konkurencyjno$ci w zakresie marketingu lokalnego,
wieksze zaufanie klientéw i spotecznos$ci lokalnej,
— mozliwo$¢ poréwnania (poprzez dziafania benchmarkingowe) z organizacjami
posiadajacymi wdrozony system.
Wdrozenie systemu przyczynia sie takze bezpo$rednio do poprawy efektywnosci
$wiadczenia ustug publicznych — m.in. poprzez ustalenie miernikéw (ilo$ciowych i ja-
kosciowych) dla poszczegéinych proceséw ustugowych oraz wykorzystanie opiséw
procesow do przygotowania kart ustug dla klientow.
Korzysci wynikajace z wdrozenia systemu dla kierownictwa urzedu to m.in. uzyskanie
mechanizmdw zapewnienia i poprawy jakosci wykonywanych ustug poprzez takie wy-
magane dziatania, jak polityka jako$ci, cele jako$ci, audyty wewnetrzne oraz przeglady
zarzadzania.
Koszty, jakie urzad musi ponie$¢ w zwigzku z wdrozeniem systemu to gféwnie czas
pracy pracownikéw oddelegowanych do zespotu wdrozeniowego — szacowany na ok.
30-50 osobodni. Dodatkowy koszt to zewnetrzne szkolenie pracownikéw urzedu wy-
znaczonych do petnienia funkcji audytoréw wewnetrznych 1SO 9001:2008.
Narzedzie obejmuje cato$¢ dziatan wymaganych do wdrozenia systemu zarzadzania ja-
koscig zgodnego z normg IS0 9001:2008, natomiast nie obejmuje dziatan oraz kosztéw
zwigzanych z audytem certyfikacyjnym przeprowadzanym przez zewnetrzng jednostke
certyfikacyjna.
\Wdrozenie systemu moze by¢ szansa na utrzymanie i rozwijanie mechanizméw prowa-
dzacych do wzrostu efektywno$ci wykonywanych proceséw i tym samym poprawy
dziafania urzedu oraz satysfakcji klienta (zewnetrznego oraz wewnetrznego — pra-
cownikéw urzedu). System zawiera elementy prowadzace do trwatego doskonalenia
urzedu — poprzez dziatania korygujace i zapobiegawcze, wyniki audytéw wewnetrznych
i przegladéw zarzadzania, informacje zwrotne uzyskane w wyniku badan satysfakcji
klientow.
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Potencjalnym zagrozeniem zwigzanym z wdrozeniem i utrzymywaniem systemu jest
brak wykorzystywania istniejgcych w systemie mechanizmoéw zarzadzania procesami
i doskonalenia dziatalnosci, co moze doprowadzi¢ do traktowania I1SO 9001 jako zbio-
ru uciazliwej dokumentacji — niepotrzebnego obciazenia, ktdre nie przynosi zadnych
korzy$ci kierownictwu i pracownikom. Innym zagrozeniem jest utrzymywanie syste-
mu zarzadzania jakoscig poza realnymi mechanizmami zarzadzania i organizacji pracy
w urzedzie, co prowadzi do weryfikacji przydatno$ci systemu jedynie przed zblizajgcym
sie audytem recertyfikacyjnym.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy

procedury

Ustalenie strategii wdrozenia
systemu jakosci.

Regulacja wewnetrzna co do

wdrozenia systemu w urzedzie.

Szkolenie przedstawicieli
najwyzszego kierownictwa

w zakresie podstaw systemow
zarzadzania jakoscig 1SO
9001:2008.

Szkolenie wytypowanego
zespotu pracownikow
(zespot dokumentujacy)

w zakresie opracowywania
i dokumentowania systemu.

Opracowanie i wdrozenie
przez wytypowany zespot
procedur i Ksiegi Jakosci.

Opracowanie i weryfikacja
kart ustug dla klientow.

Audyty wewnetrzne.

Opracowanie dziatan
korygujacych i weryfikacja
dokumentacji systemu
zarzadzania jakoscia.

Razem

Rezultaty

Harmonogram wdrozenia.

Zarzadzenie wewnetrzne.

Pierwsza wersja Polityki
Jakosci. Opis struktury
procesow w urzedzie, struktura
dokumentagji.

Lista proceséw, zafozenia
do dokumentacji proceséw.

Zestaw procedur systemowych,
opis proceséw w formie
diagraméw i/lub kart procesow/

procedur dla wybranych proceséw

zarzadczych/ustugowych.
Ksiega Jakosci.

Zestaw kart ustug.

Sprawozdania z audytéw
wewnetrznych.

Zatwierdzona dokumentacja
systemu.

Tygodnie

Szacunkowy
nakfad pracy
w osobodniach

1 1

1 0
5 1
2 2
20 8
5 3
4 2
4 3
42 20
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17. Doskonalenie systemu zarzgdzania
jakoscig wg normy ISO 9001

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Wtasciwe wdrozenie systemu zarzadzania jakoscig wg normy ISO 9001 jest istotne
z punktu widzenia systemu zarzadzania w urzedzie oraz zarzadzania procesami — szcze-
gdlnie procesami kluczowymi oraz procesami $wiadczenia ustug administracyjnych.
Wdrozenie systemu i spefnienie wymagan normy jest zwykle potwierdzone przez nie-
zalezny audyt jednostki certyfikujgcej. Z praktyki wynika jednak, ze urzedy administracji
samorzadowe] majg czasami trudno$ci w biezacym stosowaniu mechanizméw dosko-
nalenia zawartych w normie (takich jak: audyty wewnetrzne, przeglady zarzadzania,
dziafania doskonalace) oraz dostosowywaniu istniejgcego systemu (Ksiegi Jakosci,
procedur, opiséw proceséw) do zmieniajgcych sie warunkéw oraz wymagan klienta.
System jest zwykle przygotowywany i wdrazany przy pomocy zewngtrznych konsul-
tantdw, ktdrzy prowadza szkolenia dla kierownictwa i pracownikéw oraz doradzajg
przy opracowywaniu dokumentacji. Po otrzymaniu certyfikatu dziatania w zakresie
utrzymania i doskonalenia systemu sg prowadzone samodzielnie przez pracownikéw,
ktérych wiedza i umiejetnosci uzyskane podczas fazy wdrozeniowej mogg okazac sie
niewystarczajgce. W takiej sytuacji niezbedne moze okaza¢ sig wsparcie szkoleniowo-
doradcze koncentrujgce sie na przegladzie stanu systemu i wdrozeniu dodatkowych
elementéw doskonalacych jego dziatanie. Realizacja tego zadania bedzie wykorzysty-
wata wskazowki zawarte w normie ISO 9004:2000 Systemy Zarzadzania Jakos$cig —
Wytyczne doskonalenia funkcjonowania, ktdra jest norma uzupetniajacg do normy ISO
9001:2008.

Celem zastosowania narzedzia jest utrwalenie i zbudowanie mechanizméw pozwala-
jacych na utrzymanie istniejacego systemu zarzadzania jako$cig w organizacji, w tym
w szczegolnosci tych, ktére decydujg o doskonaleniu systemu.

KoRrzysci 1 koszTy

Najwazniejsze korzysci wynikajgce z wdrozenia narzedzia odnoszg sie do usprawnienia
zarzadzania ustugami administracyjnymi (lub innymi — w zalezno$ci od zakresu syste-
mu) wykonywanymi przez urzad. Realizacja narzedzia przyczyni sie m.in. do:
° usprawnienia realizacji proceséw — z punktu widzenia zadan urzedu oraz wymagan
klientow,
° lepszej koordynacji wykonywania ustug pomiedzy komérkami organizacyjnymi
urzedu,
* uzyskania przez wiascicieli gtownych proceséw wiedzy i umiejetnosci w zakresie
rozwigzywania problemdw i doskonalenia proceséw,
° poprawy sytuacji w zakresie monitorowania i kontrolowania przez kierownictwo
urzedu proceséw kluczowych oraz nadzoru nad systemem.
W skfad narzedzia wchodzi szereg dziatan o charakterze szkoleniowym i doradczym.
Szkolenia prowadzone w formie warsztatowej (z duzym udziatem pracy w grupach oraz
wykorzystania najlepszych praktyk z innych urzedéw) sg przeznaczone dla kierownic-
twa oraz pracownikéw urzedu wchodzacych w sktad zespotu wdrozeniowego. Czg$¢
doradcza polega na konsultacjach z przedstawicielem kierownictwa ds. systemu za-
rzadzania jako$cig oraz zespotem wdrozeniowym, w tym np. na weryfikacji istniejgcych
celow i miernikow realizacji procesdw, przegladzie istniejgcych opiséw procesdw oraz
kart ustug dla klientéw.
Wdrozenie narzedzia bedzie miato korzystny wptyw na poprawe ustug dla klientow
urzedu —w tym os6b indywidualnych i lokalnych przedsigbiorcdw — w wyniku przegladu
miernikw realizacji proceséw wykonywania ustug oraz aktualizacji i weryfikacji (w mia-
re potrzeby) przebiegu proceséw w sposdb maksymalizujacy zadowolenie klienta.
\Wdrozenie tego narzedzia moze przynie$¢ réwniez korzys$ci o charakterze organizacyj-
nym, tzn. zwigzane np. ze zmnigjszeniem czasu wykonywania czynno$ci wewnetrz-
nych w procesach administracyjnych. Istnieje takze mozliwo$¢ doskonalenia przebiegu
procesdw z punktu widzenia miernikdw — jak np. czasu wykonywania poszczegolnych
czynno$ci — i tym samym optymalizacji przebiegu danego procesu.



Koszty, jakie urzad musi ponies¢ w zwigzku z wdrozeniem narzedzia to gtéwnie czas
pracy pracownikéw zespotu wdrozeniowego (na poziomie okoto 30-40 osobodni — w za-
lezno$ci od liczby procesdw oraz stanu wdrozenia systemu). Cze$¢ alokacji czasu pracy
bedzie wykorzystana na wspélne zajgecia warsztatowe zespotu, a pozostata czes$¢ —
na konsultacje indywidualne lub grupowe. \Wdrozenie narzedzia pozwala na uzyskanie
przez urzad narzedzi i umiejetno$ci zapewniajacych pefne stosowanie mechanizmdw
doskonalenia zawartych w normie ISO 9001, a w konsekwencji usprawnienie realizacji
wykonywanych procesow.

PROCEDURA WDROZENIA

Etapy szczeg6towe procedury

1 Ustalenie szczegétowego zakresu wdrozenia.

Szkolenie (2-dniowe) — przeglad istniejacych
rozwigzan oraz gféwne mechanizmy
doskonalenia wg normy 1SO 9004:2000,

doskonalenia.
Wstepna propozycja

Tygodnle
ST | Ekspert_
1 1

Harmonogram wdrozenia.

Lista procesow wymagajacych

Jako potencjalne zagrozenie mozna wymieni¢ brak wykorzystania istniejgcych w syste-
mie mechanizméw zarzadzania procesami i doskonalenia dziatalno$ci w przysztosci — co
moze doprowadzi¢ do zaniku systemu i sprowadzenia systemu zarzadzania jako$cig do
wymogdw formalnych. Innym zagrozeniem moze by¢ negatywna lub obojetna postawa
kierownictwa urzedu i brak zintegrowania mechanizméw utrzymywania i doskonalenia
ISO 9001 z istniejgcym systemem organizacji i zarzagdzania w urzedzie.

Szacunkowy
naktad pracy

2 S : . miernikdw oraz systemu 5-10 4
pomiary i monitorowanie procesow, standardy . .
: : p monitorowania.
ustug, metody rozwigzywania probleméw ,
o e Wykaz problemdw
oraz planowania dziafan doskonalgcych. d B
0 rozwigzania.
Opracowanie przez zespot listy miernikow Lista miernikow.
3 , . , 5-10 2
dla wytypowanych proceséw. Uzupetnione karty procesow.
: o Projekt procedury.
4 Procedura badania satysfakgji klientow. Waory ankiet badawczych, 5 2
Szkolenie (2 x 0,5 dnia) dla pracownikéw
5  urzedu: 1SO 9001 — podstawowe mechanizmy Lista uczestnikéw szkolenia. 10 2
funkcjonowania i doskonalenia.
Spotkanie warsztatowe — przeglad stanu systemu
6  oraz opracowanie planu doskonalenia na nastepny  Lista kontrolna. 4 2
okres.
Razem 30-40 13
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Kryterium nr 8. Zarzadzanie projektami
(gmina) oraz Kryterium nr 7. Zarzgdzanie
projektami (powiat)

18. System zarzadzania projektami

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

System zarzadzania projektami stanowi odrebne pod wzgledem zarzadczym podejscie
do sprawnej realizacji zadan o okreslonym przedmiocie i czasie trwania. We wspot-
czesnym zarzadzaniu odchodzi sig od rutynowo realizowanych prac na rzecz nowych
zadan, dla ktdrych efekt koncowy jest wyznaczony, natomiast sposdb wykonania jest
okredlany w organizacji.

System zarzadzania projektami jest wdrazany w celu realizacji projektéw obejmujacych
rézne stanowiska urzedu oraz z udziatem podmiotéw zewnetrznych. Stosujac wynikaja-
ce z tego systemu podej$cie metodyczne, w ramach ktérego sg opracowywane plany
awaryjne, nastepuje réwniez minimalizacja ryzyka niezrealizowania projektu o wyzna-
czonym czasie i budzecie. System zarzadzania projektami umozliwia realizacje projek-
téw wykonywanych przez urzad, jak réwniez zlecanych.

Wdrozenie systemu zarzadzania projektami ma na celu usprawnienie realizacji zadan
jednorazowych, wymagajacych odmiennego postepowania niz w przypadku zadan
rutynowych. Z tego tez wzgledu organizacja sie uczy, co przyczynia sie do dalszego
doskonalenia funkcjonowania urzedu.

KoRrzysci 1 koszTy

Prawidiowe zarzadzanie projektami pozwala na sprawniejszg pod wzgledem organiza-
cyjnym i efektywniejsza pod wzgledem ekonomicznym realizacje zadan jednostkowych.
Poprawne zaplanowanie wykonania projektu umozliwia czytelny podziat rél w urzedzie
oraz doktadniejsze planowanie czasu pracy. Poprzez udziat w projektach pracownicy
lepiej rozumiejg wspotzalezno$ci wystepujgce w urzedzie, a takze otrzymujg szanse na
zdobycie nowych kwalifikacji.

Poprzez utworzenie ram formalnych zgodnie z okre$long metodykg urzad zyskuje wigk-
sz3 kontrole nad realizowanym zadaniem, jak réwniez zwigksza prawdopodobienstwo
jego skutecznego zakonczenia poprzez monitorowanie dziatan projektowych i samego
systemu. Proponowany schemat postepowania pozwala na wdrozenie metodologii za-
rzadzania projektami typu PMI, PCM, czy tez PRINCEZ.

Ze wzgledu na swoja specyfike zarzadzanie projektami wymaga odpowiedniego przy-
gotowania pracownikdw, co stanowi gtéwny element kosztu wdrozenia tego narzedzia.
Dlatego przed wdrozeniem systemu zarzadzania projektami nalezy zorganizowac szko-
lenie na ten temat — dotyczy to zwtaszcza oséb, ktére majg petni¢ role kierownikéw
projektu.

W celu usprawnienia zarzadzania projektem, jego planowania i monitorowania, mozna
postuzy¢ sie oprogramowaniem komputerowym. Pefne wykorzystanie mozliwosci, ja-
kie stwarza uzywanie oprogramowania wymaga dodatkowych szkolen.

Zmiany, jakie wymusza stosowanie systemu zarzadzania projektami, majg charakter
gtéwnie organizacyjny. Najwiekszym ryzykiem w jego funkcjonowaniu jest nieodpo-
wiedni dobdr pracownikdw, brak ich przygotowania i brak powigzania z innymi zada-
niami realizowanymi w urzedzie. Udziat w projektach wigze sig z lepszym gospodaro-
waniem czasem pracy, poniewaz pracownicy muszg uwzgledni¢ w swoich zadaniach
biezacych, realizowanych na stanowiskach funkcjonalnych, zadania zwigzane z uczest-
nictwem w projekcie.



PROCEDURA WDROZENIA

Szacunkowy

; naktad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultaty ; 5 5 | w osobodniach
ST | Ekspert

Opracowanie ram systemu zarzadzania projektami Zarys elementéw systemu zarzadzania 5 1

dostosowanego do potrzeb administracji samorzadowe;. projektami.
5 Opracowanie zasad powotania i funkcjonowania zespotéw Regulamin dziatania zespotéw 3 5
projektowych. projektowych.
3 Opracowanie zasad wyboru projektu do realizadji Procedura wyboru projektu wraz ) 5
na podstawie strategii urzedu lub planéw rocznych. z wzorami dokumentow.
4 Opracowanie sposobu oceny projektow. Procedury oceny wraz z formularzami. . 3 2
Opracowanie zasad przegladu i doskonalenia systemu L) przeglqdy ' dqskonalgma
5 : . . systemu zarzadzania projektami 3 2
zarzadzania projektami. : )
wraz z wzorami dokumentéw.
Szkolenia pracownikéw urzedu w zakresie systemu
6  zarzadzania projektami (requlacje wewnetrzne, metodyki Przeszkoleni pracownicy. 10 1
zarzgdzania).
o . . : Zatwierdzenie systemu zarzadzania
7 Instytucjonalizacja systemu zarzgdzania projektami. R e o l 1 0
Razem 24 10
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19. Szkolenie z zakresu zarzgdzania
projektami

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Szkolenia z zakresu zarzadzania projektami stanowig element systemu zarzgdzania pro-
jektami. Profesjonalnie przygotowana kadra jest niezbednym warunkiem prawidtowego
wykorzystania metodologii zarzadzania projektami w dziatalno$ci samorzadowej i reali-
zacji zamierzen samorzadu.

Celem planowanych szkolen z zakresu zarzadzania projektami jest nabycie wiedzy
i praktycznych umiejetno$ci dotyczacych zasad i tworzenia procedur dla skfadowych
systemu zarzadzania projektami. Dotyczy to kompetenciji w zakresie procesu zarzadza-
nia projektem, usytuowania zespotu projektowego w strukturze organizacyjnej urzedu
oraz stosowania wybranych metodyk, metod i technik.

KoRzysci | KoszTy

Zdobycie przez kadre kierownicza oraz pracownikéw wiedzy i umiejetno$ci praktycz-
nych z zakresu zarzadzania projektami zwigksza tzw. poliwalentno$¢ zasobow ludzkich
(zamiast waskiej specjalizacji rozszerzenie zakresu kompetencji). Réwniez od strony ilo-
Sciowe] zwigksza liczbe pracownikéw posiadajacych kompetencje w obszarze funkcjo-
nowania i realizacji specyficznych zadan w zespotach projektowych. Kierowanie takimi
zespotami ma swoja specyfike, ktéra rozni sie od kierowania tradycyjnymi komérkami
organizacyjnymi w urzedzie. Realizacja projektéw stawia wyzsze wymagania kierowni-
kom oraz cztonkom zespotdw projektowych. Wynika to ze ztozono$ci i niepowtarzalno-
$ci projektow oraz precyzyjnych parametréw projektu (cel, czas i koszty).

Szkolenia przygotowujg uczestnikéw do prawidiowego pod wzgledem metodycznym
wykorzystania zarzadzania projektami w realizacji celéw jednostki samorzadu teryto-
rialnego. Znajomos$¢ metodologii oraz umiejetno$¢ jej stosowania sg kluczowymi czyn-
nikami wptywajacymi na skuteczne i efektywne zarzadzanie projektem. Dzigki temu
mozna efektywniej $wiadczy¢ ustugi publiczne oraz podnosic ich jakos¢.

Mieszkaficy gminy lub powiatu oczekuja racjonalnego gospodarowania $rodkami finan-
sowymi samorzadu. Jednym z czynnikéw, ktdry na to wptywa jest wysoki poziom przy-
gotowania merytorycznego kadry kierowniczej i pracownikéw urzedu, m.in. z dziedziny
zarzadzania projektami.

Wiedza i umiejgtnosci praktyczne dotyczace zasad powotywania i funkcjonowania
zespotdw projektowych oraz realizacji przedsiewzie¢ projektowych jest czynnikiem
zwiekszajacym kreatywno$¢ i innowacyjno$¢ pracownikdw. Dzigki temu s dobrze
przygotowani do wspierania inicjatyw stuzacych rozwojowi gospodarczemu gminy (po-
wiatu).

Szkolenie przewiduje zaangazowanie pracownikéw w wymiarze ok. 20 osobodni (przy
zatozeniu, ze w szkoleniu uczestniczy 10 0séb), udostepnienie pomieszczenia (pomiesz-
czen) i materiatéw niezbednych do przeprowadzenia warsztatéw.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

1 Ustalenie uczestnikéw szkolenia (treneréw wewnetrznych).

Badanie potrzeb szkoleniowych z zakresu zarzadzania
projektami treneréw wewnetrznych.

Opracowanie programu szkolenia dostosowanego
do jednostki.

4 Przygotowanie i dostosowanie materiaféw szkoleniowych.

5  Realizacja szkolenia.

Konsultacje i ocena zdolnosci do realizacji szkolen
wewnetrznych.

Razem

Szacunkowy
nakfad pracy

Tygodnle
Rezultaty w osobodniach

Lista uczestnikow szkolen.

Zidentyfikowane oczekiwania

odnosnie wiedzy i umiejetnosci 0 0,5
z zarzadzania projektami.
Szczegotowy program szkolenia. 0 0,5
Konspekt szkolen. 0 1
Przeszkoleni pracownicy. 20 2
Sugestie doskonalace system szkolen

) . . 1 1
dla cztonkéw zespotéw projektowych.

22 5
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Obszar zarzadzania lll.

Zarzadzanie kapitafem ludzkim organizaci

Kryterium nr 9. Planowanie, rekrutacja
i selekcja (gmina) oraz Kryterium nr 8.
Planowanie, rekrutacja i selekcja (powiat)

20. Plan zatrudnienia

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

W okresie intensywnych zmian organizacyjnych, wynikajgcych z przeobrazen spofecz-
no-gospodarczych, planowanie w obszarze zatrudnienia odgrywa istotna role w syste-
mie zarzadzania. Pozwala bowiem na przewidywanie i wyprzedzanie w czasie zmian,
ktére moga zaistnie¢ w otoczeniu organizacji, a ktdre utrudniajg osigganie zatozonych
celéw. Planowanie polegajace na dokonywaniu optymalnych wyboréw oraz okreslaniu
warunkdw i $rodkdw niezbednych do ich realizacji ma zastosowanie takze w obsza-
rze realizowanych proceséw kadrowych, w tym planowaniu zatrudnienia. Pozwala na
ustalenie zapotrzebowania na pracownikdw — w okre$lonym horyzoncie czasu w wy-
miarze ilo$ciowym, jako$ciowym i przestrzennym — ograniczajac ryzyko nieosiggniecia
zaplanowanych dziatan. Planowanie zatrudnienia ma na celu nie tylko zapewnienie nie-
zbednej liczby pracownikéw o okreslonych kompetencjach, ale réwniez jak najlepsze
wykarzystanie ich potencjatu zgodnie z potrzebami urzedu i aspiracjami pracownikdw.
A zatem nadrzednym celem planowania w obszarze zatrudnienia jest ograniczenie lub
wyeliminowanie ryzyk, jakie moga pojawic sie w realizacji postawionych przed urzedem
celéw i zadan, poprzez zapewnienie odpowiedniej liczby pracownikdw o odpowiednich
kompetencjach.

KoRzysci 1 koszTYy

Wskazujac na korzysci, jakie ptyng z planowania zatrudnienia, nalezy wspomniec, ze
w obrebie tego obszaru zarzadzania zasobami ludzkimi mozna rozpatrywac réznorodne
przedsiewzigcia i wybrac te najbardziej korzystne pod wzgledem ekonomicznym i me-
rytorycznym. Z perspektywy urzedu plan zatrudnienia pozwoli na zapewnienie persone-
lu o kwalifikacjach, ktére umozliwig terminowa realizacje zadan, pozwoli na osiggnigcie
wysokiego poziomu efektywnosci i jakosci pracy, przyczyni sie do osiggniecia poza-
danego poziomu stabilizacji zatrudnienia, bardziej efektywnego wykorzystania czasu
pracy, pozwoli przeciwdziata¢ niedoborom i nadwyzkom w zatrudnieniu z perspektywy
catego urzedu lub danej komarki.

Poprzez wtasciwy dobdr pracownikéw, ich peine dopasowanie do potrzeb okreslone;
komdrki i stanowiska pracy poprawie powinna ulec sfera obsfugi obywateli — zaréwno
w wymiarze bezposrednich kontaktéw, jak i jako$ci $§wiadczonych ustug.

Niniejsze narzedzie opisuje jedynie proces przygotowania planu zatrudnienia. Jego
wdrozenie wymaga jednak znacznego zaangazowania pracownikdw urzedu, w ktérym
plan zatrudnienia moze zosta¢ wykorzystany jako instrument zarzadzania pracownika-
mi. Jest to zwigzane z konieczno$cig przeprowadzenia doktadnych analiz dotyczacych
zatrudnionych juz pracownikéw we wszelkich aspektach, tj. ilo$ciowych, jako$ciowych,
przestrzennych i czasowych oraz zaktualizowania opisdéw stanowisk pracy pod katem
sporzadzenia profili. Wszystkie te dziatania musza by¢ zintegrowane z wyzwaniami,
jakie sg zwigzane z dziatalno$cig urzedu — zaréwno w wymiarze strategicznym, jak
i operacyjnym.

Zagrozeniem dla realizacji zatozen planistycznych moga by¢ niezwykle intensywne
zmiany, jakie zachodzg w otoczeniu urzedéw. Utrudniajg one realizacje polityki plani-
stycznej i stwarzaja ryzyko nieosiagnigcia przyjetych celdw.
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PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Spotkanie eksperta z pracownikami urzedu
1w celu ustalenia zakresu informacji niezbednych
do planowania zatrudnienia.

Przygotowanie niezbednych informadji przez

’ pracownikéw urzedu.

3 Analiza dostepnych danych poprzez ocene
przygotowanych informadji.

4 Przekazanie planu zatrudnienia pracownikom urzedu
oraz okreslenie ewentualnych korekt.

5 Przygotowanie ostatecznej wersji planu zatrudnienia
i przekazanie go pracownikom urzedu.

Razem

Tygodme
- IIIIHH

Okreslony katalog informacji niezbednych w procesie
planowania zatrudnienia. Ustalony harmonogramu
prac.

Dane na temat stanu i struktury zatrudnienia,
wymaganych kompetendji oraz celéw i zadan
stawianych przed urzedem w przyszfosci
oraz rozpoznanie lokalnego rynku pracy.

Opracowanie wstepnej wersji planu zatrudnienia.

Wykaz korekt koniecznych do wprowadzenia w planie
zatrudnienia.

Plan zatrudnienia.

Szacunkowy
naktad pracy

w osobodniach

1 1
4 0
0 3
3 0
0 1
8 5




21. Opisy kluczowych kompetencji

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Kompetencje jako kombinacja cech osobowosci, wiedzy i umiejetno$ci wraz z moty-
wacja i postawami stanowig o sukcesie w realizacji strategii i dziatan nie tylko w ob-
szarze zarzadzania zasobami ludzkimi, ale réwniez w innych obszarach funkcjonowania
urzedu. Bez doktadnego zdefiniowania kompetencji wymaganych na poszczegéinych
stanowiskach pracy nie mozna dokona¢ wiasciwego opracowania planéw zatrudnienia,
poprawnego przygotowania oraz przeprowadzenia procesu rekrutacji i selekcji, sporza-
dzenia i wdrozenia systemu okresowych ocen pracowniczych, czy tez prawidiowego
ustalenia wysokos$ci wynagrodzenia dla pracownikéw. W zasadzie we wszystkich ob-
szarach zarzadzania zasobami ludzkimi kompetencje odgrywajg wazng role, a w wielu
wypadkach wrecz kluczowa. Wiasciwe zarzadzanie kompetencjami moze przyczynic
sie do przezwyciezenia trudno$ci, jakie pojawiaja sie w warunkach zmieniajace; sie rze-
czywistosci. Stad tez opracowanie i wdrozenie modeli kompetencyjnych moze wnie$¢
istotny wkfad do proceséw zarzadzania w urzedzie.

Nadrzednym celem identyfikacji i opracowania kluczowych kompetencii dla stanowisk
pracy w urzedzie jest profesjonalizacja zarzadzania zasobami ludzkimi, a przez to pod-
niesienie jakosci $wiadczonych ustug dla obywateli.

KoRzysci | KoszTy

Wdrozenie modeli kompetencyjnych jest uzyteczne w nastepujgcych procesach: po-
dejmowaniu decyzji, zbieraniu informacji, warto$ciowaniu i ocenianiu. Bezsprzecznie
podejscie kompetencyjne sprzyja doskonaleniu takich obszaréw i proceséw z nimi
zwigzanymi, jak: planowanie zatrudnienia, ksztattowanie procesu rekrutacji i selekcj,

opracowanie modeli oceny efektywnosci pracy, ksztattowanie procesu rozwoju i szko-
lenia pracownikdw, szeregowanie stanowisk pracy i na tej podstawie modelowanie
systemow zarzadzania wynagrodzeniami.

Cho¢ trudno jest dostrzec bezpo$redni zwigzek pomigdzy opracowanymi modelami
kompetencyjnymi a $wiadczeniem ustug publicznych, to jednak zwigzek ten jest wyraz-
ny i do$¢ istotny, przektada sie bowiem na sposéb postrzegania urzedu przez obywateli
poprzez obserwacjg zachowan pracownikéw w procesie obstugi. A zatem odpowiedni
dobor kompetencji pracowniczych rzutuje na jako$¢ $wiadczonych ustug.
Opracowanie modelu kompetencyjnego wymaga przygotowania aktualnych opiséw
stanowisk pracy, co wigze sig z okre$lonymi nakfadami finansowymi, a przede wszyst-
kim obcigzeniem czasu pracy.

Podstawowym zagrozeniem sg zmiany, jakie zachodza w otoczeniu urzedu i jego wne-
trzu, wymagajace permanentnego aktualizowania zbioru kluczowych kompetenciji oraz
ich opisu.
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PROCEDURA WDROZENIA

Szczeg6towe elementy procedury

Spotkanie eksperta z pracownikami urzedu w celu ustalenia
1 zakresu informacji niezbednych do opracowania zestawu
kluczowych kompetendji.

2 Przygotowanie ze strony urzedu niezbednych informacji.

Analiza zakresu zadan i obowigzkéw pracownikow
oraz celdw strategicznych urzedu. Opracowanie listy
kluczowych kompetendji wraz z ich charakterystyka

i opisem.

Przekazanie pracownikom urzedu wykazu kluczowych
4 kompetendji w celu ich weryfikacji w odniesieniu
do zestawu stanowisk pracy oraz ich opisu.

Przygotowanie przez pracownikéw urzedu ewentualnych

: korekt zwigzanych z zestawem kompetencji oraz ich opisem.
Wprowadzenie przez ekspertdw zmian w wykazie

6 P -
kluczowych kompetengji i/lub ich opisow.

7 Przekazanie pracownikom urzedu ostatecznej wersji
katalogu kluczowych kompetendji.

Razem

Rezultaty I

Przyjecie katalogu informadji niezbednych w procesie
opracowywania zestawu kompetencji oraz ustalenie
harmonogramu prac.

Dokument zawierajacy dane na temat zakresu zadan
i obowiazkéw pracownikéw, celéw strategicznych
organizadji.

Opracowany katalog kluczowych kompetendji. I

Spotkanie eksperta z pracownikami urzedu.

Dokument zawierajacy opinie i uwagi do katalogu
kompetencji.

Opracowanie ostatecznej wersji katalogu
kompetencji.

Ostateczna wersja katalogu kompetencji przyjeta
przez urzad.

Tygodme

nakfad pracy
IHII w osobodniach

Szacunkowy

1 1
1 0
0 4
10 0
2 0
0 2
15 8




22. Standaryzacja profilu stanowiska pracy
— analiza pracy

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Analiza pracy jako obszar analizy zasobdw ludzkich stanowi kluczowe narzedzie w sys-
temie zarzgdzania zasobami ludzkimi, dostarczajgc informacji niezbednych dla procesu
podejmowania decyzji zardwno w obszarze zasobdw ludzkich, jak i organizacji. O roli
i znaczeniu analizy pracy w procesie zarzadzania $wiadczy fakt, ze informacje pozyska-
ne przy wykorzystaniu powyzszego narzedzia moga by¢ zastosowane na poziomie ca-
tego urzedu, np. przy realizacji projektu modyfikacji struktury organizacyjnej, tworzenia
regulamindw i procedur organizacyjnych. Do obszaréw wykorzystania nalezy zaliczy¢
takze projektowanie pracy, a w jego ramach wszelkie projekty techniczne, projekty me-
tod, projekty zakreséw czynno$ci, projekty warunkéw bezpieczenstwa. Niewatpliwie
najszerszy obszar zastosowania wynikow analizy pracy stanowi zarzadzanie zasoba-
mi ludzkimi oraz zadania realizowane w ramach tej funkgji. Stad wyniki analizy pracy
w obszarze funkcji personalnej wykorzystuje sig zaréwno w procesie planistycznym, jak
i w procesach rekrutacji i derekrutacji, wynagradzania pracownikdw, oceniania, rozwo-
ju, ksztattowania warunkéw i stosunkdw pracy.
Zwazywszy na powyzsze nadrzednym celem wdrozenia analizy pracy jest standaryza-
cja zaréwno stanowisk pracy wystepujacych w strukturze organizacyjnej urzedu, jak
i wigkszo$ci procesdw realizowanych w ramach zarzadzania zasobami ludzkimi.
Do celéw szczegotowych naleza:

* weryfikacja opiséw profili stanowisk pracy, w zakresie ich dostosowania do wy-

mogdw organizacyjnych,
* pozyskanie informacji stuzgcych podniesieniu jako$ci i efektywnosci pracy,

 doskonalenie rozwigzan oraz narzedzi w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi,
ktére sg zwigzane m.in. z tworzeniem profili kompetencyjnych, ksztattowaniem
procesu zatrudniania i zwalniania pracownikéw, realizacja systemu okresowej oce-
ny pracowniczej, modyfikacja systeméw wynagradzania.
Wymienione obszary zastosowania wynikdw analizy pracy stanowia tylko cze$¢ spo-
$rad tych, w ramach ktérych analiza pracy moze by¢ wykorzystana.

KoRrzysci 1 koszTYy

Efekty wdrozenia analizy pracy mogg by¢ badane w odniesieniu do administracji sa-
morzadowej (jako catej organizacii), grup stanowisk oraz pojedynczych miejsc pracy.
Wskazane obszary wykorzystania wynikéw analizy pracy potwierdzajg jej znaczenie
w kazdym z obszaréw zarzadzania organizacja, a w szczegdlno$ci zarzadzania zasobami
ludzkimi. Dlatego tez efektéw nalezy spodziewac sig praktycznie w kazdym obszarze
decyzyjnym, przede wszystkim zarzadzania pracownikami. Wdrozenie powyzszego
narzedzia powinno wigza¢ sie z poprawa efektywnosci i skuteczno$ci tego zarzadza-
nia, a w konsekwencji bedzie prowadzi¢ do obnizenia kosztdw zarzgdzania zasobami
ludzkimi. Ponadto pozyskanie informacji poprzez realizacje analizy pracy bedzie miato
istotny wptyw na profesjonalizacje pozostatych obszardw zarzadzania zasobami ludz-
kimi w administracji samorzadowej, co w sposéb posredni przyczyni sie do poprawy
efektywnosci $wiadczenia ustug publicznych, zwtaszcza ich jakosci.

Koszty, jakie urzad musi ponie$¢ w zwigzku z wdrozeniem rozwigzania odnoszacego
sie do analizy pracy bedg powstawaty, z jednej strony, z konieczno$ci przeprowadzenia
przez pracownikdw urzedu tej analizy, co niewatpliwie wigze sig z obcigzeniem pracow-
nikéw dodatkowymi zadaniami, a to jest zwigzane z czasem, jaki bedg musieli poswig-
ci¢ na zebranie, przeanalizowanie i zarejestrowanie informacji na specjalnych do tego
celu przygotowanych drukach. Z drugiej strony chodzi o weryfikacje przez przetozonych
przygotowanych zbioréw danych, a nastepnie ich zarejestrowanie na kartach opiséw
stanowisk pracy przez wyznaczonych do tego celu pracownikdw. A zatem zasadniczy
koszt bedzie generowany ze wzgledu na czas, jaki bedzie potrzebny na realizacje po-
Wyzszego przedsiewziecia.
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Podstawowym zagrozeniem, jakie moze pojawi¢ sie w trakcie realizacji analizy pracy,  uwage na niezwykig zmienno$¢ otoczenia i wynikajacg z tego konieczno$¢ permanent-
jest podawanie przez pracownikéw nieprawdziwych i nierzetelnych informacji, ktére  nego modyfikowania zapiséw kart. W konsekwencji moze to prowadzi¢ do ogéinego
jezeli nie zostang zweryfikowane przez przetozonych moga stanowi¢ podstawowe Zr6-  zniechecenia pracownikéw péZzniejszymi dziataniami, jakie w tym obszarze powinny by¢
dfo ewentualnych btedéw w procesie podejmowania decyzji. Ponadto nalezy zwrdcic  podejmowane.

PROCEDURA WDROZENIA

Razem

Szczegdotowe elementy procedury

Przekazanie pracownikom urzedu drogg elektroniczng
informacji na temat znaczenia i zasad prowadzenia
analizy pracy.

Inwentaryzacja zbioru stanowisk pracy znajdujgcych sie
w strukturze organizacyjnej urzedu w celu okre$lenia
docelowych grup analizy pracy.

Opracowanie ankiety opisu stanowiska pracy.

Przekazanie informacji na temat sposobu wypetniania
ankiet.

Przygotowanie karty opisu stanowiska pracy.

Przekazanie konsultantowi wypefnionych ankiet w celu
weryfikacji poprawnosci zawartych w nich informacji.

Przekazanie pracownikom urzedu wzoréw kart opisu
stanowiska pracy.

Wypetnienie kart opiséw stanowisk pracy.

Wyjasnienie ewentualnych probleméw zwigzanych
z analizg pracy.

Tygodnie Szacunkowy

naktad pracy
Rezultaty 2 | 3 5 w osobodniach

Wytyczne odnoszace sie do realizacji procesu
analizy pracy. 1 1
Spotkanie konsultanta z pracownikami urzedu.

Zestawienie stanowisk pracy. 2 2
Wzorzec ankiety opisu stanowiska pracy. 0 3
Pozyskanie przez pracownikéw urzedu informagji 1 '
na temat zasad wypetniania ankiet.

Karta opisu stanowiska pracy. .
Potwierdzenie poprawnosci wypetnienia ankiet. . 0 3

Karta opisu stanowiska pracy upowszechniona
wsrod pracownikéw.

Wypetnione karty opisu stanowisk pracy. .. 5 0

Korekta bfedow. 1 1

11 14




Kryterium nr 10. Motywowanie, ocena
i awansowanie (gmina) oraz Kryterium nr 9.
Motywowanie, ocena i awansowanie (powiat)

23. Regulamin okresowej oceny pracownikoéw

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Okresowa ocena pracownikéw stanowi kluczowe narzedzie w systemie zarzadzania
zasobami ludzkimi w urzedzie, poniewaz dostarcza informacji niezbednych dla procesu
podejmowania decyzji zaréwno w obszarze zasobdw ludzkich, jak i organizacji. Zasadni-
czym zadaniem wdrazania systemoéw okresowej oceny pracownikdw jest wsparcie kie-
rownictwa, a takze pracownikéw w realizacji powierzonych celéw poprzez dostarczanie
informacji zwrotnej o stopniu ich osiggniecia, a przez to ich motywowanie oraz wska-
zanie obszaréw wymagajacych poprawy i doskonalenia. Przektada sig to na realizacje
funkcji rozwojowej zaréwno w wymiarze realizowanych szkolen, ale takze prowadzonej
polityki przemieszczen, a w szczegdlno$ci awanséw zawodowych. Proces oceniania
jest prowadzony w taki sposéb, aby na podstawie zestandaryzowanego opisu stano-
wiska pracy oraz wypracowanego profilu kompetencyjnego ocenianego pracownika
mozna byfo dokona¢ oceny wykonywania przez niego obowigzkéw oraz sformutowania
whnioskéw dotyczacych jego dalszej perspektywy zawodowej. Potrzeba wdrozenia sys-
temu okresowej oceny pracowniczej wynika nie tylko z konieczno$ci ciggtego doskona-
lenia zarzadzania zasobami ludzkimi, ale réwniez z uwarunkowan prawnych, tj. ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r., Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.).

Zwazywszy na powyzsze nadrzednym celem wdrozenia okresowej oceny pracownikéw
samorzgdowych jest ustalenie dtugookresowej polityki personalnej w urzedzie. Do ce-
l6w szczegbtowych naleza:

* weryfikacja poziomu i sposobu realizacji powierzonych obowigzkéw, zadan oraz
osiggnigecia wyznaczonych celéw przez pracownikdw,

* podnoszenie jako$ci i efektywnosci pracy,
doskonalenie rozwigzan oraz narzedzi w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi
zwigzanych m.in. z ustaleniem potrzeb szkoleniowych, tworzeniem $ciezek kariery
zawodowej, podejmowaniem decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikdw,
tworzeniem kadry rezerwowej, budowaniem systemu motywacyjnego.

KoRrzysci 1 koszTy

Efekty wdrozenia systemu okresowej oceny pracowniczej mogg by¢ analizowane w od-
niesieniu do administracji samorzadowej, przetozonych 0séb poddawanych ocenie oraz
ocenianych pracownikdw. Wsrdd korzysci dla organizacji — wynikajacych z wdrozenia
systemu okresowej oceny pracownikéw — znajdujg sig: mozliwo$¢ ustalenia indywi-
dualnych celéw zawodowych dla pracownikéw (utatwiajacych realizacje misji, celéw
i zadan urzedu), lepsze wykorzystanie potencjatu zatrudnionych pracownikdw, stwo-
rzenie podstaw do wykorzystania innych instrumentéw zarzadzania zasobami ludzkimi,
zwiekszenie motywacji do pracy, zmniejszenie liczby sytuacji kryzysowych (polepszenie
komunikacji).

Z kolei do korzysci, jakie kierownicy moga czerpac z wdrozenia systemu ocen pracowni-
czych nalezy zaliczy¢: zwigkszenie wiedzy na temat podwtadnych, ich aspiracji, plandw,
problemdw, poprawe komunikacji z pracownikami, dostep do informacji stanowigce;
podstawe dziatan motywacyjnych podlegtych pracownikéw, mozliwos$¢ bardziej precy-
zyjnego okreslenia potrzeb szkoleniowych poszczegélnych pracownikow.

Do korzysci dla ocenianych pracownikéw nalezy zaliczy¢: zwigkszenie poczucia podmio-
towosci, poprawe komunikacji i efektywnosci pracy dzieki informacji zwrotnej, wzrost
$wiadomosci pracownikéw odno$nie oczekiwan ze strony przetozonych i wspdipra-
cownikéw, uzyskanie informacji na temat postrzegania ich przez innych pracownikdw,
uzyskanie przez pracownikdw informacji na temat planéw wobec nich, okreslenie przez
pracownikdw ich wtasnego potencjatu rozwojowego, zwiekszenie motywacji, podnie-
sienie samooceny w przypadku podkreslenia mocnych stron pracownika.
Pozyskiwanie informacji poprzez wprowadzenie systeméw okresowych ocen pracowni-
czych bedzie miato istotny wptyw na profesjonalizacjg pozostatych obszaréw zarzadza-
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nia zasobami ludzkimi w administracji samorzadowej, co w sposéb posredni przyczyni
sie do poprawy efektywnosci Swiadczenia ustug publicznych, zwtaszcza ich jakosci.
Koszty, jakie urzad musi ponies¢ w zwigzku z wdrozeniem systemu okresowej oceny
pracownicze] beda wynika¢ z procesu przygotowania, implementacji i stosowania tego
instrumentu zarzadzania zasobami ludzkimi, do ktérych zaliczy¢ nalezy: przeprowadze-
nie szkolen zwigzanych z realizacja oceny, druk kwestionariuszy do oceny (dlatego za-
leca sie w dalszej perspektywie przygotowanie wersji elektronicznej narzedzia), admi-
nistrowanie systemem oceny, w tym obstuga bazy danych i archiwizowanie informacji,
prowadzenie analiz otrzymanych wynikéw i tym samym po$wiecenie okreslonego na
ten cel czasu. Czas, jaki jest niezbedny do realizacji przedsiewziecia pod tytutem system
okresowych ocen pracowniczych jest uzalezniony od wielko$ci organizacji, w ktérej jest
on wdrazany, bowiem swym zasiegiem obejmuje wszystkich pracownikéw.
Podstawowym zagrozeniem, jakie moze pojawic sie w trakcie implementacji narzedzia
jest fakt niewtasciwego wdrozenia przygotowanych narzedzi w organizacji lub jego za-
niechanie.

Natomiast po wdrozeniu omawianego narzedzia zagrozeniem staje sie brak wykorzy-
stania pozyskanych tg drogg informacji w procesie decyzyjnym, a tym samym niechec¢
pracownikdw do jego dalszego stosowania.



PROCEDURA WDROZENIA

10

Razem

Szczeg6towe elementy procedury

Przekazanie administracji samorzadowej wzorcow narzedzi,

tj. requlaminu oceny pracowniczej oraz arkusza oceny
pracowniczej celem ich weryfikacji pod katem dopasowania do
specyfiki danej jednostki.

Zebranie opinii i uwag na temat przekazanych dokumentéw.
Ustalenie podmiotéw bioracych udziat w realizacji projektu.

Opracowanie ostatecznej wersji dokumentdw zwigzanych
z realizacjg okresowej oceny pracowniczej.

Zatwierdzenie ostatecznej wersji narzedzi.

Spotkanie eksperta z przedstawicielami administracji
samorzadowej celem wyjasnienia zasad wdrozenia okresowych
ocen pracownikéw.

Szkolenie dotyczace metodologii przeprowadzenia okresowej
oceny pracownikéw dla wybranych grup pracownikéw.

Przekazanie pracownikom podlegajacym ocenie szczegétowych
informacji na temat procedury, zasad i celéw wdrozenia
systemu okresowych ocen pracowniczych.

Przekazanie arkuszy oceny pracowniczej oraz przeprowadzenie
oceny pilotazowej.

Ocena funkcjonowania systemu ocen okresowych na bazie
oceny pilotazowe]. Raport z realizacji narzedzia.

Spotkanie konsultantéw z pracownikami odpowiedzialnymi
za stosowanie narzedzia.

Rezultaty II

Przekazane wzorce narzedzi
i instrukcja ich stosowania.

Spotkanie konsultanta z pracownikami
zaangazowanymi w realizacje zadania.
Ustalony harmonogram prac.

Ostateczne wzorce dokumentow:
regulamin oceniania i arkusz oceny
pracownikéw.

Zatwierdzona wersja narzedzi.

Pisemnie okreslone zasady wdrozenia
i przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow.

Spotkanie konsultanta z wybrang grupg
pracownikéw uczestniczacg w procesie
oceny.

Przekazanie materiatéw szkoleniowych.

Spotkanie przeszkolonych pracownikdéw
z pracownikami objetymi oceng.

Wypetnione arkusze oceny.

Raport z oceny pilotazowey.

Opracowanie projektu zarzadzenia
wprowadzajacego ocene pracowniczg
w urzedzie.

Tygodnle Szacunkowy
naktad pracy
w osobodniach
0 1
1 1
0 2
KB 05 0
0 2
1 1
2 0
1 0
0 2
1 1
6,5 10
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24. Regulamin awansowania pracownikow

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiAT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Awansowanie pracownikdw jest zorganizowanym i planowym systemem przemiesz-
czen wewnatrz organizacji, ktory stuzy lepszemu wykorzystaniu kwalifikacji posiada-
nych przez pracownikéw, poprawie efektywnosci ich dziatania i wzrostowi satysfakcji
z pracy. W dalszej perspektywie prowadzi do skuteczniejszego realizowania celéw or-
ganizacji jako catosci.

Specyfika administracji samorzadowej polega na wspdfistnieniu w jej ramach réznych
grup pracownikdw, ktérych zatrudnienie jest oparte na réznych podstawach prawnych:
wyborze, powotaniu, umowie o prace. Kazda z grup spetnia ustawowo okreslone wa-
runki, jednak problem awansu dotyczy tylko grupy ostatniej.

W grupie pracownikdw zatrudnionych na podstawie umowy o prace rozréznia sie pra-
cownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych. Osoby zatrudniane na takich stanowiskach musza spetnia¢ wymagania
art. 3 ust. 3 i 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych — co stanowi punkt wyjscia
w zakresie obowigzkowych kwalifikacji. Zmiany kwalifikacji wyjsciowych dokonujace
sie z inicjatywy jednostki lub pracownika stanowig podstawe mozliwej decyzji o awan-
sie (przemieszczeniu).

Celem wprowadzenia regulaminu awansowania jest ujednolicenie zasad przemieszczen
wewnetrznych, wyrazne wyartykutowanie kryteridw i podmiotéw uczestniczacych
w procedurze awansowania oraz wyzwolenie inicjatywy w tym zakresie u zatrudnio-
nych pracownikéw. Awans jest bezposrednim czynnikiem rozwoju indywidualnej karie-
ry, zatem jego uprawdopodobnienie zwigkszy poczucie skutecznego jej realizowania.

KoRrzysci 1 koszTy

Korzy$ci o charakterze organizacyjnym ze sformutowanego regulaminu awansowania
wigzg sie z wprowadzeniem przejrzystych zasad dotyczacych przemieszczen pracowni-
kéw w jednostce samorzadu terytorialnego, a to przez:

* okreslenie podmiotéw uczestniczacych w procesie awansowania,

* wskazanie inicjatywy (podmiotéw inicjujacych) przemieszczenia,

* okreslenie kryteriow awansowania i ustalenie ich wagi wzgledem siebie.
Ponadto regulamin okre$la konieczng dokumentacje i sposéb jej obiegu w urzedzie.
Wdrozenie regulaminu prowadzi wiec do uporzadkowania i uproszczenia procedur za-
rzadzania i kontroli.

Korzy$ci dla pracownikdw wiaza sig z wieksza przewidywalnoscig $ciezki rozwoju za-
wodowego, a zarazem poczuciem wigkszego wptywu i sprawstwa w zakresie kariery
osobistej. Zwigksza to zadowolenie z pracy i poczucie lojalno$ci, a takze ich zwigzek
Z organizacja.
Wieksze dopasowanie wymogéw stanowiska pracy i kwalifikacji zawodowych pro-
wadzi do bardziej fachowego realizowania zadan na zajmowanym stanowisku pracy,
co przektada sie na skuteczno$¢ i terminowos$¢ zatatwianych spraw zgtaszanych przez
klientéw urzedu. Ponadto wzrasta zadowolenie klientéw, ich poczucie uczestnictwa
w zyciu spofecznym i odpowiedzialno$ci za nie. Zmnigjsza sig obszar wykluczenia spo-
tecznego i roszczeniowosci.
Naktady zwigzane z aplikacja procedury awansowania pracownikdw wiazg sie gtéwnie
z akcja informacyjna na ten temat: udostepnieniem tekstu regulaminu na stosownych
no$nikach (tablica informacyjna, strony internetowe) i wprowadzeniem (lub zmiang ist-
niejacych) do zakresu obowiazkéw stanowisk kierowniczych zadan i zachowan zwigza-
nych z awansowaniem pracownikdw.
Opracowanie i stosowanie regulaminu przemieszczen pracownikdw stwarza szanse na
skuteczniejsze zarzadzanie i kontrolowanie tego fragmentu dziatalno$ci administracji
samorzadowej, a zarazem efektywniejsze wykorzystanie mozliwosci zatrudnionych
0s6b.
Pewnym zagrozeniem moze by¢ brak mozliwos$ci realizacji postulatéw awansowych
pracownikdw wobec krdtkich drabin awansu hierarchicznego. Istotnym narzedziem po-



mocniczym jest tu lista sukcesordw prezentujgca konkretne, stanowiskowe mozliwosci  Koszt wdrozenia tego narzedzia to zaangazowanie pracownikéw urzedu w proces opra-

awansu. Jednak mozliwy jest tez awans kwalifikacyjny czy wynagrodzeniowy — co po-  cowywania regulaminu, tj. zbioru zasad awansowania pracownikdw, obliczone na 9 dni

winno stanowi¢ pewien substytut awansu w ramach struktury organizacyjne;.

PROCEDURA WDROZENIA

Szczegdtowe elementy procedury

Opracowanie wytycznych do analizy stanu wyjsciowego systemu
zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Przygotowanie przez administracje samorzadowg niezbednych informadji,
ktére obejmuja:
* profile kompetencyjne stanowisk pracy;
7 * profile kwalifikacyjne stanowisk pracy w urzedzie;
* dane o kwalifikacjach i kompetencjach zatrudnionych w urzedzie
pracownikéw;
* strukture organizacyjna;
* regulamin wynagradzania wraz zatacznikami.

3 Opracowanie wstepnej wersji zasad awansowania.

Weryfikacja zaproponowanego zestawu zasad

4 .
awansowania przez urzad.

5 Przygotowanie ostatecznej wersji dokumentu zawierajgcego zasady
awansowania i przekazanie go do urzedu.

Razem

roboczych. Kosztem jest réwniez biezace zarzadzanie tym procesem, bowiem zmiany
kwalifikacji pracownikéw w urzedzie muszg by¢ monitorowane.

Tygodnle Szacunkowy
naktad pracy
Rezultaty I w osobodniach

Wytyczne dla urzedu co do zakresu
wymaganych informacji.

Zestawienie danych organizacyjnych. 4 0

Wstepna wersja dokumentu zawierajgcego 0 A

ogdlne wytyczne dotyczace awansowania.

Wykaz korekt koniecznych do wprowadzenia 4 0

w zasadach awansowania.

Regulamin awansowania pracownikéw. l 0 1
9 6
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Kryterium nr 11. Doskonalenie zawodowe
(gmina) oraz Kryterium nr 10. Doskonalenie
zawodowe (powiat)

25. Arkusz badania potrzeb szkoleniowych

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Identyfikacja potrzeb szkoleniowych jest kluczowym dziataniem ukierunkowanym na
dopasowanie form i zakresu doskonalenia pracownikéw do potrzeb organizacji. Dzia-
tania w ramach identyfikacji potrzeb szkoleniowych powinny obejmowa¢ dogiebng
analize sytuacji w administracji samorzadowej, a takze analize pozyskanych informa-
cji pod katem opracowania planéw rozwojowych. Ze wzgledu na zfozono$¢ procesdw
analize nalezy przeprowadza¢ z uwzglednieniem trzech poziomdw: pracownika, dziatu/
wydziatu/komorki, a takze catej organizacji. Na poziomie pracownika konieczne jest
zidentyfikowanie, w jakich obszarach wymagany jest jego rozwdj w celu efektywnego
wykaonywania zaréwno obecnych, jak i przysztych zadan, na poziomie dziatu/wydziatu/
komérki mozliwe jest dookreslenie kierunku rozwoju wigkszej grupy pracownikdw, np.
z uwzglednieniem przysztych zadan, jakie beda realizowane. Poziom organizacyjny od-
nosi sie do funkcjonowania catej administracji samorzadowej i wskazuje na strategiczne
kierunki rozwoju umozliwiajgce podniesienie efektywnosci jej funkcjonowania.
Gtéwnym celem przeprowadzenia identyfikacji potrzeb szkoleniowych jest poznanie
potrzeb oraz oczekiwan pracownikéw wzgledem ich rozwoju zawodowego. Dodatkowo
dzieki realizacji tego procesu przetozeni bedg mieli mozliwo$¢ zaplanowania szkolen
umozliwiajacych pracownikom pozyskanie lub rozwoj kompetenciji niezbednych z punk-
tu widzenia efektywnosci pracy.

KoRrzysci 1 koszTy

Korzy$cig z wdrozenia narzedzi stuzacych identyfikacji i analizie potrzeb szkoleniowych
bedzie opracowanie planéw rozwojowych zgodnych z potrzebami i oczekiwaniami pra-
cownikéw oraz zbieznych z wymaganiami organizacji. \Wymagania te bedg sie odnosi¢
zaréwno do podnoszenia efektywnosci realizacji biezacych zadan, jak réwniez do przy-
gotowania pracownikéw do podejmowania nowych zadan wynikajacych ze strategii
jednostki samorzadu terytorialnego.

Dzieki zastosowaniu tych narzedzi pracownicy bedg mieli mozliwo$¢ wskazania po-
zadanych przez nich kierunkdw rozwoju zawodowego, co niewatpliwie przyczyni sie
réwniez do podniesienia poziomu motywacji.

Natomiast przetozeni bedg w stanie w sposeb kompleksowy i obiektywny okresli¢ ob-
szary rozwoju pracownikdw, a takze zidentyfikowac¢ ewentualne bariery uniemozliwia-
jace osigganie zaktadanego poziomu realizacji celéw.

Koszty, jakie urzad musi ponie$¢ w zwigzku z realizacjg badania to wydatki na druk
formularzy do badania potrzeb szkoleniowych.

Kosztem dodatkowym bedzie czas pracy urzednikéw niezbedny do przygotowania an-
kiet oceniajgcych potrzeby szkoleniowe oraz do przeprowadzenia analizy pozyskanych
wynikow.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

1 Przygotowanie narzedzi i procedury do badania potrzeb szkoleniowych.

Przekazanie osobom odpowiedzialnym za opracowanie szkolen: arkusza
2 badania potrzeb rozwojowych, zestawienia potrzeb szkoleniowych
pracownikéw oraz wytycznych dotyczacych realizacji procesu.

Przygotowanie przez osoby odpowiedzialne za dziatalnos¢ szkoleniowa,
3 pracownikow lub przefozonych szczegétowych arkuszy oceny potrzeb
szkoleniowych dopasowanych do stanowisk pracy.
4 Przekazanie arkuszy oceny pracownikom do wypetnienia.

Przeprowadzenie rozméw przetozonych z pracownikami, ewentualne

5 S o
uzupetnienie i uzgodnienie arkuszy.
Wprowadzenie przez przetozonego informacji zgromadzonych w trakcie
6 L : .
identyfikacji potrzeb szkoleniowych do arkusza zbiorczego.
7 Analiza i zestawienie wynikéw identyfikacji potrzeb szkoleniowych przez osoby
odpowiedzialne za planowanie szkolen dla catego urzedu.
Razem

Rezultaty I

Zestaw narzedzi zgodnych ze specyﬂkq
administracji samorzadowe;.

Przekazane narzedzia niezbedne do
oceny efektywnosci szkolen.

Arkusz oceny potrzeb szkoleniowych
dla konkretnych stanowisk.

Wypetnione arkusze oceny potrzeb
szkoleniowych.

Uzgodnione arkusze potrzeb
rozwojowych dla pracownikéw.

Arkusz zbiorczy z analizy potrzeb
szkoleniowych dla jednostki
organizacyjnej.

Zestawienie potrzeb rozwojowych
pracownikow.

Tygodnle

Szacunkowy
naktad pracy
w osobodniach

0 2
1 1
2 0
0 0
1 0
2 0
1 1
7 4
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26. Roczny plan doskonalenia zawodowego
pracownikow

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Przygotowanie rocznego planu doskonalenia zawodowego pracownikdw jest niezbedne
do efektywnego zarzadzania procesem szkoleniowym i budzetem przeznaczonym na
rozwoj pracownikdéw. Roczny plan doskonalenia zawodowego powinien by¢ konstru-
owany na podstawie zidentyfikowanych potrzeb rozwojowych. Powinien on odnosi¢
sie zaréwno do biezacych potrzeb organizacyjnych, jak i do przysztych zadan, ktére
beda wykonywane przez pracownikdw. Opracowanie rocznego planu szkoleniowego
daje mozliwo$¢ precyzyjnego planowania tematdw szkoleniowych przewidzianych
dla pracownikéw samorzadowych oraz odpowiednie formowanie grup szkoleniowych
z uwzglednieniem ich potrzeb.

Giéwnym celem wdrozenia ,,rocznego planu doskonalenia zawodowego pracownikow”
jest usprawnienie obstugi administracyjnej programéw rozwojowych oraz podniesienie
efektywnosci szkolen dzigki kompleksowemu i bardziej adekwatnemu ich planowaniu.
Dodatkowo, dzieki wdrozeniu tego narzedzia mozliwe bedzie prowadzenie rozméw
z potencjalnymi dostawcami ustug szkoleniowych na temat bardziej rozbudowanych
programéw, co umozliwi wynegocjowanie nizszych cen.

KoRrzysci 1 koszTy

Korzys$cig z wdrozenia rocznego planu doskonalenia pracownikéw bedzie usprawnienie
dziatan zwiazanych z planowaniem i organizowaniem aktywnosci w zakresie rozwo-
ju pracownikdw. Dodatkowo mozliwe bedzie bardziej przejrzyste planowanie szkolen
z uwzglednieniem takich kryteriéw, jak:

* jednostka organizacyjna, dla ktérej realizowane jest szkolenie,

* stanowiska pracy, dla ktérych konieczne jest opracowanie szkolen,

° obszar rozwoju,

* forma rozwoju,

* preferowany termin szkolenia.
Wykorzystanie tych kryteriow w procesie doboru grup szkoleniowych moze przyczyni¢
sie do podniesienia efektywnosci realizowanych dziatan szkoleniowych.
Dodatkowa korzyscia jest mozliwo$¢ lepszego planowania pracy i obcigzen dla pra-
cownikéw — ze wzgledu na $wiadomo$¢ szkolen, w jakich uczestniczyli oraz termindw,
w ktérych uczestniczg w programach rozwojowych.
Opracowanie takiego planu umozliwi réwniez uzyskanie lepszej pozycji negocjacyjnej
w rozmowach z dostawcami ustug szkoleniowych. Mozliwe bedzie bowiem prowadze-
nie rozméw o kilku tematach zaplanowanych na dany rok, a nie negocjowanie warun-
kéw kazdego szkolenia osobno.
Koszty, jakie urzad musi ponie$¢ w zwigzku z realizacjg badania to czas pracy urzedni-
kéw niezbedny do przeprowadzenia analizy potrzeb rozwojowych pracownikdw i wpro-
wadzenia wymaganych informacji do arkusza w Excelu.



PROCEDURA WDROZENIA

Razem

Szczegotowe elementy procedury

Dopasowanie narzedzi do opracowania rocznego planu doskonalenia
zawodowego pracownikéw do specyfiki urzedu.

Przekazanie osobom odpowiedzialnym za opracowanie planéw doskonalenia
zawodowego przygotowanych narzedzi, takich jak.: arkusz zbiorczy potrzeb
szkoleniowych oraz raport z badania potrzeb szkoleniowych, a takze wytyczne
dotyczace sposobow ich wykorzystania.

Zebranie przez pracownikéw informacji pozyskanych z badania potrzeb
rozwojowych. Wprowadzenie informacji w odpowiedniej formie do arkusza
zbiorczego badania potrzeb szkoleniowych.

Analiza posiadanych danych — z uwzglednieniem takich kryteriow
grupujacych, jak:

* jednostka organizacyjna, dla ktérej majg by¢ prowadzone szkolenia,

* stanowiska pracy w urzedzie, dla ktérych majg byc realizowane szkolenia,
e pracownicy, ktérzy majg by¢ objeci programem rozwojowym,

* obszary rozwojowe,

 preferowana forma rozwoju,

* priorytet, preferowany termin rozpoczecia szkolenia.

Whprowadzenie informacji z przeprowadzonych analiz do raportu z badania
potrzeb szkoleniowych, z uwzglednieniem podziatu wedtug kryteriéw.
Przygotowanie zestawienia grup szkoleniowych.

Przedstawienie propozycji dziatan rozwojowych do weryfikacji przez eksperta,
przygotowanie wstepnych planéw szkoleniowych.

Przeprowadzenie analizy rynku ustug szkoleniowych. Okreslenie poziomu
kosztowego planowanych dziatan szkoleniowych. Poréwnanie planowanych
kosztow realizacji dziafan rozwojowych z posiadanym budzetem na rok
kalendarzowy. Dokonanie wyboru szkolen, ktére bedg realizowane.

Zaplanowanie realizacji wybranych szkolen w odpowiednich okresach
(miesigcach w roku), z uwzglednieniem grup szkoleniowych.

Przedstawienie ostatecznej wersji planu rozwoju zawodowego pracownikdw
do konsultacji ekspertowi.

Rezultaty I

Zestaw narzedzi dostosowanych do potrzeb
administracji samorzadowe;.

Przyjecie narzedzi niezbednych do oceny
efektywnosci szkolen.

Zbiorcze zestawienie potrzeb szkoleniowych.

Zestawienie programow rozwojowych,
z uwzglednieniem wybranych kryteriow.

Opracowana zasadnicza cze$¢ raportu
z badania potrzeb szkoleniowych.

Wstepne plany szkoleniowe
dla pracownikéw.

Plan szkoler realizowanych w danym roku
kalendarzowym.

Roczny plan szkolen uwzgledniajacy terminy
ich realizacji oraz wymagany budzet.

Plan rozwoju pracownikéw
w wersji koficowe;.

Tygodnle

Szacunkowy
nakfad pracy
w osobodniach

0 2
1 1
2 0
2 0
2 0
1 1
2 0
1 0
1 1
12 5
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27. Strategia doskonalenia zawodowego
pracownikow

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Rozwoj pracownikéw jest dziataniem kluczowym z punktu widzenia zapewnienia efek-
tywno$ci w realizacji biezacych i przysztych celéw samorzadu. Ze wzgledu na réznorod-
no$¢ realizowanych zadan na poszczegéinych stanowiskach, istotne jest zaplanowanie
dziatan ukierunkowanych na rozwijanie przez pracownikdw administracji samorzgdowe;
juz posiadanych kompetencji badz nabywanie nowych. Dziatania te nie moga by¢ reali-
zowane w sposdb przypadkowy i powinny odnosi¢ sig w sposéb bezposredni do stra-
tegii dziatania samorzadu. Zaproponowane w ramach narzedzia pod nazwg , Strategia
rozwoju pracownikéw” dokumenty oraz procedura umozliwig przygotowanie szczego-
towego planu dziatania, zapewniajgcego rozwoj kluczowych z punktu widzenia obec-
nych i przysztych zadan kompetenciji pracownikdw.

Gtéwnym celem wdrozenia strategii doskonalenia zawodowego pracownikéw jest zop-
tymalizowanie dziatan podejmowanych w ramach przygotowywania i realizacji progra-
moéw doskonalenia zawodowego 0sob pracujacych w urzedzie. Narzedzie to umozliwi
réwniez planowanie i sporzadzanie indywidualnych programéw rozwojowych w dfuz-
szym okresie czasu.

KoRrzysci 1 koszTy

Korzy$cig z wdrozenia strategii doskonalenia zawodowego pracownikéw jest, w szcze-
gblnosci:
° usystematyzowanie dziatar podejmowanych w urzedzie, a zwigzanych z rozwojem
pracownikdw,
* wprowadzenie narzedzi umozliwiajagcych kompleksowg analize potrzeb szkolenio-
wych,
 planowanie szkolen dopasowanych do potrzeb rozwojowych pracownikéw,
 pozyskanie informacji wykorzystywanych do planowania indywidualnego rozwoju
pracownikow,
* dokonywanie spdjnej oceny efektywnosci szkolen pracownikéw oraz wykorzysty-
wanie pozyskanych informacji do planowania kolejnych programéw rozwojowych.
Dzieki zastosowaniu tych narzedzi pracownicy i kierownicy jednostek organizacyjnych
urzedu beda w stanie na biezaco monitorowac dziatania zwigzane z doskonaleniem za-
wodowym.
Koszty, jakie urzad musi ponie$¢ w zwigzku z wdrozeniem narzedzia to wydatki na druk
formularzy niezbednych do analizy potrzeb szkoleniowych, planowania rozwoju indywi-
dualnego oraz do oceny efektywnosci szkolen.
Dodatkowo kosztem bedzie czas pracy urzednikdw niezbedny do przygotowania ankiet,
analizowania ich wynikéw oraz przygotowywania raportéw i zestawien.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Dopasowanie narzedzi do opracowania strategii
doskonalenia zawodowego.

Przekazanie osobom odpowiedzialnym

za opracowanie szkoler dokumentéw
wykorzystywanych do przygotowania i wdrozenia
strategii doskonalenia zawodowego pracownikéow
oraz przekazanie informacji na temat dziatan, jakie
nalezy realizowac¢ w poszczegélnych etapach.

Przygotowanie przez osoby odpowiedzialne
za dziafalnos¢ szkoleniowa, pracownikéw
lub przetozonych szczegdtowych arkuszy
oceny potrzeb szkoleniowych dopasowanych
do stanowisk pracy.

Przekazanie arkuszy oceny pracownikom
do wypefnienia.

Przeprowadzenie rozméw przetozonych
z pracownikami, ewentualne uzupefnienie
i uzgodnienie arkuszy.

Wprowadzenie przez przetozonego informadji
z identyfikacji potrzeb szkoleniowych do arkusza
zbiorczego.

Analiza i zestawienie wynikéw identyfikacji
potrzeb szkoleniowych przez osoby
odpowiedzialne za planowanie szkolen dla catego
urzedu.

Zestaw narzedzi
odpowiadajacych
specyfice administradji
samorzadowej.

Przyjecie narzedzi
niezbednych do oceny
efektywnosci szkolen.

Arkusz analizy potrzeb
szkoleniowych dla
konkretnego stanowiska.

Wypetnione arkusze oceny
potrzeb szkoleniowych.

Uzgodnione arkusze
potrzeb rozwojowych
dla pracownikéw.

Arkusz zbiorczy z analizy
potrzeb szkoleniowych
dla jednostki
organizacyjnej.

Wstepne zestawienie
potrzeb rozwojowych
pracownikow.

- IIII

Tygodnle

Szacunkowy
naktad pracy
w osobodniach

" st Jeupen|

0 3
1 1
2 0
3 0
1 0
1 0
1 0
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10

1

Szczegbtowe elementy procedury

Zebranie przez pracownikéw informadji
pozyskanych z badania potrzeb rozwojowych.
Wprowadzenie informacji w odpowiedniej
formie do arkusza zbiorczego badania potrzeb
szkoleniowych.

Analiza posiadanych danych z uwzglednieniem

kryteriow grupujacych, takich jak.:

* jednostka organizacyjna, dla ktérej majg byc
prowadzone szkolenia,

* stanowiska pracy w urzedzie, dla ktorych
maja byc realizowane szkolenia,

e pracownicy, ktérzy majg by¢ objeci
programem rozwojowym,

* obszary rozwojowe,

 preferowana forma rozwoju,

* priorytet, preferowany termin rozpoczecia
szkolenia.

Wprowadzenie informacji z przeprowadzonych
analiz do raportu z badania potrzeb
szkoleniowych, z uwzglednieniem podziatu
wedtug kryteriow. Przygotowanie zestawienia
grup szkoleniowych oraz identyfikacja
pracownikéw, ktérzy powinni zostac

objeci indywidualnym programem rozwoju

w okreslonych obszarach.

Przedstawienie propozycji dziatan rozwojowych
ekspertowi do weryfikacji, przygotowanie
wstepnych planéw szkoleniowych.

- IIII

Zbiorcze zestawienie
potrzeb szkoleniowych.

Zestawienie programow
rozwojowych

z uwzglednieniem
wybranych kryteridw.

Opracowana zasadnicza
czesc raportu z badania
potrzeb szkoleniowych.

Zweryfikowane, wstepne
plany szkoleniowe
dla pracownikéw urzedu.

Tygodnle

Szacunkowy
nakfad pracy
w osobodniach

1 0
2 0
1 0
1 1



12

13

14

15

16

17

18

Szczegbtowe elementy procedury

Przeprowadzenie analizy rynku ustug
szkoleniowych. Okreslenie poziomu kosztowego
planowanych dziatan szkoleniowych. Poréwnanie
planowanych kosztéw realizadji dziatan
rozwojowych z posiadanym budzetem na rok
kalendarzowy. Dokonanie wyboru szkolen, ktére
beda realizowane.

Zaplanowanie realizacji wybranych szkolen

w odpowiednich okresach (miesigcach w roku
oraz w kolejnych latach), z uwzglednieniem grup
szkoleniowych.

Przekazanie przez osoby zajmujace sie
doskonaleniem zawodowym pracownikéw
arkuszy ,Plan Rozwoju Indywidualnego”
przetozonym, ktérych podwiadni beda objeci ta
forma doskonalenia.

Przeprowadzenie indywidualnego spotkania
przetozonego z pracownikami i uzupefnienie
planu rozwoju indywidualnego. Okreslenie celéw
rozwojowych oraz mozliwych form rozwoju.

Opracowanie przez przefozonego i podwfadnego
harmonogramu indywidualnego rozwoju
pracownika.

Przedstawienie ostatecznej wersji planu rozwoju
zawodowego pracownikéw do konsultagji
ekspertowi.

Przygotowanie w odniesieniu do zaplanowanych
i zaakceptowanych szkolen kart opisu szkolenia,
wskazujacych na cele szkoleniowe oraz obszary
rozwoju.

- IIII

Plan szkolen realizowanych
w danym roku
kalendarzowym.

Roczny plan szkolen
uwzgledniajacy terminy ich
realizacji oraz wymagany
budzet.

Przyjecie narzedzi

do opracowania
indywidualnych planow
rozwoju zawodowego.

Indywidualny plan rozwoju
pracownika.

Harmonogram
indywidualnego rozwoju
pracownika.

Zweryfikowany plan
rozwoju zawodowego
pracownikow.

Karty opisu szkolen
realizowanych w urzedzie.

Tygodnle

Szacunkowy
naktad pracy
w osobodniach

2 0
1 0
1 0
0,5 0
0,5 0
1 2
0,5 0
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19

20

21

22

23

24

Szczegbtowe elementy procedury

Przekazanie co najmnie] tydzien przed szkoleniem
kart opisu szkolenia przetozonym i pracownikom
kierowanym na szkolenie. Wystanie do
przetozonych informacji o szkoleniu.

Przygotowanie przez osoby odpowiedzialne za
ocene efektywnosci szkoleri ankiet oceniajgcych
szkolenie bezposrednio po jego zakonczeniu.
Whprowadzenie tytutu szkolenia oraz nazwiska
prowadzacego. Wydrukowanie odpowiednie]
liczby ankiet dla uczestnikéw, przekazanie ankiet
uczestnikom po szkoleniu.

Wprowadzenie wynikéw oceny szkolenia
z ankiet przekazanych uczestnikom do
arkusza kalkulacyjnego — arkusz do analizy
oceny szkolenia. Wyliczenie $rednich ocen
dla poszczegdlnych kryteridw.

Przedstawienie wynikéw oceny szkolenia
ekspertowi. Analiza pozyskanych informadj,
wskazanie na mozliwe interpretacje pozyskanych
wynikéw. Okreslenie dziatan, ktérych realizacja
moze przyczynic sie do podniesienia jakosci
oferowanych szkolen. Archiwizacja wynikéw
oceny zgodnie z procedurami wewnetrznymi.

Przygotowanie arkuszy oceny efektéw szkolenia
dla przetozonych na podstawie kart opisu
szkolenia. Wprowadzenie informacji o wiedzy

i umiejetnosciach, ktére powinien byt rozwina¢
pracownik w trakcie szkolenia.

Przekazanie arkusza oceny efektow szkolenia
przetozonym (ok. 1-2 miesiecy po zakonczeniu
szkolenia).

- IIII

Informacja o celach
szkoleniowych
dla przefozonego.

Ankiety oceny szkolenia.

Ocena szkolenia

na poziomie reakdji.
Informacja o poziomie
satysfakgji uczestnikow
po szkoleniu.

Analiza i interpretacja
wynikéw oceny efektow
szkolenia.

Arkusz oceny efektow
szkolenia.

Arkusz oceny szkolenia
w dyspozycji przetozonych.

Tygodnle

Szacunkowy
naktad pracy
w osobodniach

0,5 0
1 0
1 0
1 1
0,5 0
0,5 0



Tygodnle Szacunkowy

nakfad pracy
Rezultaty w osobodniach

Szczegbtowe elementy procedury

25

26

27

28

Razem

Zebranie arkuszy oceny efektéw szkolenia
od przetozonych. Zestawienie pozyskanych
informacji.

Przekazanie pozyskanych informadji o ocenie
efektow szkolenia ekspertowi. Analiza
otrzymanych danych.

Podsumowanie wynikdw oceny efektywnosci
szkolenia i przygotowanie raportu. Okreslenie
dziafan, jakie mozna podja¢, aby zwiekszyc¢
efektywnos¢ realizowanych szkolen. Opracowanie
raportu z realizacji programéw doskonalenia
zawodowego pracownikow.

Wprowadzenie informacji o ocenie efektywnosci
szkolen do planu szkoleri na nastepny rok
kalendarzowy — wskazanie obszaréw do
rozwoju, zidentyfikowanych na podstawie oceny
efektywnosci zrealizowanych programéw.

Informacje o ocenie
efektow szkolenia.

Analiza informacji o ocenie
efektow szkolenia.

Raport z realizacji planu
doskonalenia zawodowego
pracownikow.

Informacje dotyczace
potrzeb rozwojowych
pracownikéow

na nastepny rok.

0,5

28

10
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28. Ocena efektywnosci i skutecznosci
szkolen

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Szkolenia sg jednym z podstawowych dziatar ukierunkowanych na rozwoj pracowni-
kéw. Od efektywnosci realizowanych szkolen bedzie zaleze¢ poziom przygotowania
pracownikdw samorzadowych do realizacji biezacych i przysztych zadan. Ze wzgledu na
liczbe realizowanych szkolen, ich ztozono$¢, a takze réznorodno$¢ ze wzgledu na tresé
i forme, konieczne jest opracowanie narzedzi, ktére umozliwig ocene stopnia spetnienia
oczekiwan wzgledem doskonalenia zawodowego pracownikéw. Dodatkowo informacie
dotyczace osiggnietych efektdw zostang wykorzystane do oceny jakosci szkolen reali-
zowanych przed podmioty zewnetrzne.

Gtéwnym celem przeprowadzenia oceny efektywnosci szkolen jest okreslenie poziomu
spefnienia oczekiwan wzgledem rozwoju pracownikéw uczestniczacych w szkoleniach.
Dodatkowo, wyniki oceny mogg by¢ wykorzystane w procesie przygotowywania pla-
now szkoleniowych oraz oceny wspdtpracy z dostawcami ustug szkoleniowych.

KoRzyscl | KoszTy

Efekty wdrozenia narzedzi oceny efektywnosci szkolen mogg by¢ analizowane w odnie-
sieniu do administracji samorzadowej (rozumianej jako cafa organizacja), przetozonych
0s6b skierowanych na szkolenia i pracownikéw w nich uczestniczacych.

Korzy$cig dla administracji samorzadowej bedzie wigksza $wiadomo$¢ celowosci
i adekwatnosci wydatkowanych na rozwoj pracownikéw $rodkdw. Na podstawie prze-
prowadzonej oceny mozliwe bedzie dookreslenie rodzajow szkolen przynoszacych naj-
lepsze efekty, metod szkoleniowych pozwalajacych najpefniej rozwija¢ kompetencije

pracownikdw oraz firm szkoleniowych, z ktérymi warto wspétpracowaé. Dodatkowo,
przeprowadzona ocena pozwoli zidentyfikowa¢, w jakich obszarach wymagany jest
dalszy rozwoj pracownikdw. Zastosowanie tego narzedzia w sposéb kompleksowy dla
catej administracji samorzadowe] umozliwi bardziej optymalny dobdr uczestnikéw do
szkolen — ze wzgledu na ich kompetencje i dalsze potrzeby rozwojowe.

Korzyscig dla przetozonych bedzie mozliwo$¢ pozyskania informacji na temat wiedzy
i umiejetnosci, jakie powinien posiada¢ pracownik w wyniku ukonczenia szkolenia. Na
podstawie wiasnych obserwacji i efektéw pracy bedzie on w stanie zidentyfikowaé
czy pracownik jest odpowiednio przygotowany do petnienia swoich obowigzkéw. Bar-
dzo istotng kwestig bedzie rdwniez poznanie obszaroéw, w ktdrych przefozony powinien
udziela¢ wsparcia rozwojowego swoim podwtadnym. Pozwoli to na lepszg organizacje
pracy i lepsze planowanie dalszych szkolen dla catego zespotu.

Korzy$cig dla pracownikdw bedzie przede wszystkim mozliwos¢ zweryfikowania po-
ziomu rozwoju po szkoleniu. Na podstawie opracowanych narzedzi okresli on efekty,
jakie uzyskat w wyniku ukoficzenia szkolen — zaréwno w perspektywie krétko-, jak
i dtugookresowej. Bardzo wazng kwestig bedzie réwniez mozliwo$¢ wyrazenia swojej
opinii odno$nie zrealizowanego szkolenia, a w szczegélno$ci ocenienie prowadzacych,
sposobu prowadzenia zaje¢, przydatnosci szkolenia i jego organizacji.

Koszty, jakie urzad musi ponie$¢ w zwigzku z realizacjg badania to wydatki na druk
ankiet wykorzystywanych do oceny efektywnosci szkolen bezpo$rednio po jego zakon-
czeniu, jak réwniez w okresie 2-3 miesigcy od jego zakonczenia.

Dodatkowym kosztem bedzie przeprowadzenie analizy otrzymanych wynikéw, co be-
dzie sig wigzato z poSwigceniem czasu pracy urzednikéw na poziomie zblizonym do 3
osobodni w odniesieniu do kazdego szkolenia.

W proces oceny efektywnosci szkolen zostang réwniez zaangazowani przetozeni 0séb
uczestniczacych w szkoleniach. Kosztem bedzie zatem czas po$wigcony na wypetnie-
nie ankiet, ktdry uzalezniony bedzie od liczby podwtadnych uczestniczgcych w szkoleniu
oraz ztozonosci jego tematyki.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Tygodme Szacunkowy
naktad pracy
Rezultaty w osobodniach

Dopasowanie narzedzi do oceny efektywnosci szkolen

Zestaw narzedzi zgodnych

do specyfiki danej administracji samorzadowej. BB adm|n|strac1| 0
samorzadowej.

Przekazanie pracownikom urzedu dokumentow

wykorzystywanych podczas przeprowadzania analizy .

efektywnosci szkolen, tj. ankiety oceny szkolenia, arkusza :]Zg( a\:;r;es’cri]irzzkeo?z: LGl 1

do analizy oceny szkolenia oraz arkusza oceny efektdw y '

szkolenia.

Przygotowanie przez osoby odpowiedzialne za ocene

efektywnosci szkolen ankiet oceniajgcych szkolenie Ankiety ocenv szkolenia

bezposrednio po jego zakonczeniu. Wprowadzenie tytutu do aszwaneydo specyiki 1

szkolenia oraz nazwiska prowadzacego. Wydrukowanie zrezlizowane o szrl)<oIZnia

odpowiedniej liczby ankiet dla uczestnikéw, przekazanie 9 :

ankiet uczestnikom po szkoleniu.

Whprowadzenie wynikéw oceny szkolenia z ankiet ?e;ekrg A GO

przekazanych uczestnikom do arkusza kalkulacyjnego, tj. InforrJn;ac'a o Doziomie 5

arkusza do analizy oceny szkolenia. Wyliczenie srednich o sfakcj'i uc?estnikc’)w

ocen dla poszczegdlnych kryteriow. yolakai !
po szkoleniu.

Przedstawienie wynikéw oceny szkolenia ekspertowi.

Analiza pozyskanych informacji, wskazanie na mozliwe

interpretacje pozyskanych wynikow. Okreslenie dziatan, Analiza i interpretacja wynikow |

ktorych realizacja moze przyczynic sie do podniesienia oceny efektéw szkolenia.

jakosci oferowanych szkolen. Archiwizacja wynikéw oceny

zgodnie z wewnetrznie obowigzujgcymi procedurami.

Przygotowanie arkuszy oceny efektéw szkolenia

dla prze’fozonych na pod.s.taW|.e kart opisu .szkolgrya. Arkusz oceny efektéw

Wprowadzenie informacji o wiedzy i umiejetnosciach, 0,5

ktore powinien byt rozwing¢ pracownik w trakcie
szkolenia.

szkolenia.
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Szczeg6towe elementy procedury

Przekazanie arkusza oceny efektow szkolenia przetozonym
(ok. 1-2 miesiecy po zakonczeniu szkolenia).

Zebranie arkuszy oceny efektdw szkolenia od
przefozonych. Zestawienie pozyskanych informacji.

Przekazanie pozyskanych informacji o ocenie efektdw
szkolenia ekspertowi. Analiza otrzymanych danych.

Podsumowanie wynikéw oceny efektywnosci szkolenia

i przygotowanie raportu. Okreslenie dziafan, jakie mozna
podjac, aby zwiekszy¢ efektywnosc realizowanych
szkolen.

Wprowadzenie informacji o ocenie efektywnosci szkolen
do planu szkoler na nastepny rok kalendarzowy —
wskazanie obszaréw do rozwoju, zidentyfikowanych

na podstawie oceny efektywnosci zrealizowanych
programow.

Razem

Tygodnle Szacunkowy
nakfad pracy
Rezultaty w osobodniach

Przyjecie przez przetozonych
arkusza oceny szkolenia.

Zapoznanie sie z wytycznymi 0,5 0
dotyczacymi wypetniania
arkusza.
Informacje o ocenie efektow . 0
szkolenia.
Analiza informadji o ocenie

. ; 0 1
efektéw szkolenia.
Raport z oceny efektow

. 1,5 1

szkolenia.

Informacje dotyczace potrzeb
rozwojowych pracownikéw 0,5 0
na nastepny rok.




Kryterium nr 12. Etyka (gmina)
oraz Kryterium nr 11. Etyka (powiat)

29. Przygotowanie elementéw infrastruktury
etycznej urzedu — warsztaty

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Przeprowadzenie warsztatéw pod nazwa ,Przygotowanie elementéw infrastruktury
etycznej urzedu” ma na celu podniesienie kwalifikacji i pogtebienie wiedzy zawodowe;
oraz ksztaltowanie zachowan etycznych pracownikdw samorzadowych.

Warsztaty etyczno-diagnostyczne przeprowadzone przez konsultanta w urzedzie jed-
nostki samorzadu terytorialnego dotycza docelowo utworzenia infrastruktury etyczne;
oraz ograniczenia ryzyka wystepowania zachowan nieetycznych i praktyk korupcyj-
nych.

Diagnoza obejmie analize zakreséw kompetencji pracownikéw pod katem przejrzystosci
i jawnosci podejmowanych decyzji, okre$lenie obszaréw ewentualnego wystepowania
zachowan korupcyjnych, system przyje¢ interesantdw, kontrole przyjmowania i zafat-
wiania petycji, wnioskdw i skarg, a takze polityke dotyczacg zamdéwien publicznych.
Budowa infrastruktury etycznej wigze sig z koniecznoscig dokonania aktualizacji obo-
wigzujacych regulacji organizacyjno-prawnych i funkcjonalnych w urzedzie. W miare po-
trzeb beda opracowane réwniez nowe dokumenty (np. regulaminy, zarzadzenia, zakresy
czynnosci pracownikéw itp.). W ramach tego zadania sq takze sporzadzane narzedzia
w postaci projektdw kodeksu etyki i kodeksu postepowania oraz procedur sktadajgcych
sie na system infrastruktury etycznej.

Udziat pracownikéw w warsztatach szkoleniowych oraz w dyskusji na temat diagnozy
sytuacji w urzedzie wptynie na ich zaangazowanie w tworzenie infrastruktury etycznej.
Celem nadrzednym jest podniesienie poziomu kultury organizacji i jakosci funkcjono-

wania jednostki samorzadowej, budowanie wizerunku organizacji przejrzystej i profe-
sjonalnie zarzadzanej. Utworzenie infrastruktury etycznej urzedu (stworzenie narzedzi
i procedur), podniesienie kwalifikacji i wiedzy urzednikéw oraz zdiagnozowanie zagrozen
dotyczacych mozliwo$ci wystgpienia ryzyka dziatan nieetycznych i korupcyjnych za-
pewni odpowiednie standardy dziatalnosci urzedu samorzadowego.

Zamieszczenie informacji o wdrozeniu systemu infrastruktury etycznej w urzedzie na

stronach Biuletynu Informacji Publicznej zwigkszy zaufanie mieszkancéw do instytucji
publicznych.

KoRrzysci 1 koszTYy

Najwazniejsze korzySci wynikajace z przeprowadzenia warsztatéw pod nazwa ,,Przygo-
towanie elementéw infrastruktury etycznej urzedu” dotycza:

e pracownikdw urzedu — urzednikdw samorzadowych realizujgcych zadania publicz-
ne; podniosg oni swoje kwalifikacje z zakresu zachowan i postaw etycznych, jaw-
no$ci i przejrzysto$ci w podejmowaniu decyzji oraz rozwing umiejgtnosci pozwala-
jace uniknac¢ ryzyka wystepowania praktyk korupcyjnych,

* organizacji i funkcjonowania urzedu — zostang przygotowane narzedzia, takie jak
kodeks etyki, kodeks postepowania, procedury zatatwiania skarg i wnioskdw oraz
udzielania zaméwien publicznych; w oparciu o prezentowane narzedzie zostanie
stworzona infrastruktura etyczna, konieczna dla prawidtowego funkcjonowania
instytucji publicznej; zostang zaktualizowane i uzupetnione regulacje dotyczace
organizacji i funkcjonowania urzedu, co bezposrednio wptynie na optymalizacje
zarzadzania,

*  korzy$ci dla mieszkancow — klientdw urzedu; opinia spoteczna jest zazwyczaj
ksztattowana w oparciu 0 oceng kontaktu osobistego z urzednikiem reprezentuja-
cym administracje publiczng; system infrastruktury etycznej w urzedzie bedzie stu-
z2y¢ budowaniu efektywnej i przejrzystej administracji publicznej poprzez ksztatto-
wanie wiasciwych relacji urzednikéw z obywatelami; kompetentna i etyczna kadra
urzednikéw zapewnia efektywne $wiadczenie ustug publicznych i ma bezposredni
wptyw na wizerunek administracji i jej postrzeganie przez obywateli; upowszech-
nienie informacji 0 wprowadzeniu systemu infrastruktury etycznej w urzedzie pod-
niesie poziom zaufania mieszkancéw do instytucji publicznych.
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Koszty, jakie urzad poniesie w zwigzku z przygotowaniem i wdrozeniem narzedzi infra-
struktury etycznej obejmujg zaangazowanie pracownikéw na poziomie ok. 40 osobodni.
Jako potencjalne zagrozenia mozna wskaza¢ na pewne trudnosci przy okre$laniu tzw.
mapy ryzyka, czyli mozliwo$ci wystepowania nieprawidtowosci w wybranych obsza-
rach dziafalnosci urzedu z punktu widzenia zachowan nieetycznych lub o charakterze
korupcyjnym. W tym zakresie pomocne moga by¢ zalecenia pokontrolne organéw nad-
zorujgcych dziatalno$¢ samorzadu, np. Wojewody.



PROCEDURA WDROZENIA

Tygodnle Szacunkowy
naktad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultaty IIIIHH w osobodniach

Opracowanie harmonogramu dziafan w zakresie przygotowania

Dokument zawierajacy zakres dziatan,

1 elementéw struktury etycznej urzedu, konsultacja . lizaci ol I 2 0,5
7 kierownictwem urzedu, terminarz realizacji, planowane rezultaty.
Warsztaty etyczno-diagnostyczne w urzedzie (tworzenie Ev?/satliafﬁiqler\:avclg(\jvzr{iLgv?/dl;]rlzesljeun'listalenie
2 infrastruktury etycznej, ograniczenie ryzyka wystepowania sakresu nijezpbe dnych zmian vsor:qanizacji 10 1
zachowan nieetycznych i praktyk korupcyjnych). e e
Spotkanie w urzedzie z udziatem kierownictwa i pracownikéw
w celu:
— opracowania mapy ryzyka wystepowania potencjalnych Wykaz potencjalnych obszaréw zagrozonych,
3 zachowan korupcyjnych (dyskusja + wnioski), tzw. mapa ryzyka, aktualizacja (zmiana) 10 1
— dokonanie przegladu zakresu kompetengji pracownikow zakresow kompetendji
urzedu pod katem jawnosci i przejrzystosci w podejmowaniu
decyzji.
Przygotowanie projektu kodeksu etyki i kodeksu postepowania . .
4 —narzedzia, elementy infrastruktury etycznej — konsultacja Uit il @il iy 1L Gt 2 1

z kierownictwem urzedu. postepowania.
Opracowanie projektu systemu przyjec interesantéw oraz
kontroli przyjmowania i zafatwiania petygji, wnioskéw i skarg

5 oraz projektu systemu udzielania zaméwien publicznych Opracowanie dokumentw. 4 1
— narzedzia, elementy systemu infrastruktury etycznej
— konsultacja z kierownictwem urzedu.

6 Wdrozenie pargedm infrastruktury etycznej — opracowanie Opracowanie planu wdrazania, l ) 05
planu wdrazania.

Utworzenie systemu infrastruktury etycznej — prezentacja Przygotowanie prezentadji i raportu,
7 raportu, dyskusja, wnioski — spotkanie w urzedzie. upowszechnienie informacji o systemie 10 1
Zamieszczenie informacji w BIP. infrastruktury etycznej w urzedzie.

Razem 40 6







Kryterium nr 13. Komunikacja spoteczna

i partnerstwo publiczno-spoteczne (gmina)
oraz Kryterium nr 12. Komunikacja spoteczna
i partnerstwo publiczno-spoteczne (powiat)

30. Usprawnienie wspotpracy z mediami

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Budowanie relacji partnerskich migdzy administracjg samorzadowa i jej otoczeniem
powinno odbywac sie z wykorzystaniem nowoczesnych form komunikowania sie, ze
szczegdlnym wykorzystaniem mozliwosci, jakie daja srodki masowego przekazu. Do-
stepno$¢ tych $rodkdw i poziom zainteresowania mass mediow dang jednostkg samo-
rzadu terytorialnego zalezy od aktywnosci urzedu (dziatajgcego jako reprezentant jed-
nostki samorzadu terytorialnego) oraz od poziomu profesjonalizacji urzedu w zakresie
nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z prasg (media relations).

Podstawa dobrych relacji ze $rodkami masowego przekazu oraz umiejetno$ci samo-
dzielnego kreowania polityki informacyjnej jest dobrze przygotowana grupa osab, ktére
powinny koordynowac oraz realizowac dziatania informacyjne.

W warunkach obowigzujacego prawa, dajacego obywatelom i prasie realne warunki
pozyskiwania informacji od administracji publicznej, to na przedstawicielach urzedu
spoczywa obowigzek udzielania informacji (prasowej i publicznej) oraz informowania
obywateli o pracy samorzadu. Wdrozenie niniejszego narzedzia bedzie wymagato ze

Obszar zarzgdzania V. Partnerstwo

strony urzedu przede wszystkim podniesienia potencjatu instytucjonalnego i umiejgtno-
$ci kadry, natomiast w znacznie mniejszym stopniu beda to dziatania techniczne.
Immanentng cechq partnerstwa i budowania dtugofalowo dobrych relacji na linii wia-
dza — mieszkancy jest posiadanie rzetelnej informacji o dziataniach wiadzy i o oczeki-
waniach obywateli. Usprawnienie wspbétpracy ze $rodkami masowego przekazu bedzie
wigc pozwalato na monitorowanie opinii wyrazanych przez mieszkancow za pos$rednic-
twem prasy, wigczanie mass mediéw w inicjatywy samorzadu oraz przeptyw informacji
0 pracy samorzadu do mieszkancow oraz otoczenia danej jednostki samorzadu teryto-
rialnego. Z punktu widzenia gromadzenia wiedzy o jednostce samorzadu terytorialnego
oraz o pracy samorzadu istotne bedzie usystematyzowanie sposobu monitorowania
publikowanych informacji o jednostce samorzadu terytorialnego oraz ich archiwizacji.
Nadrzednymi celami wdrozenia narzedzia pod nazwa ,,Usprawnienie wspétpracy z me-
diami” beda:

* wykorzystanie przez administracje samorzadowa powstatych rozwigzan na rzecz
aktywizacji mieszkancow i wiaczenie ich w rozwigzywanie spraw istotnych dla
samorzadu,

° zastosowanie praktyk pobudzajgcych aktywno$¢ promocyjng i informacyjng sa-
morzadu,

° poprawa stopnia informowania o pracy samorzadu przez zrédta zewnetrzne, obiek-
tywizujace ocene samorzadu,

° uczestnictwo mieszkancédw w programowaniu dziatalnosci urzedu oraz budowaniu
lepszych warunkéw zycia,

* kreowanie pozytywnego wizerunku samorzadu.

KoRrzys$ci 1 koszTy

Jednym z elementdw sprawnego zarzadzania, w szczegdlnos$ci w administracji publicz-
nej, jest zarzadzanie informacjg. W dobrze funkcjonujacym w tym zakresie urzedzie
skoordynowany przeptyw informacji wewnatrz organizacji oraz do jej otoczenia bedzie
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optymalizowat dziatania wigkszo$ci komaérek, ktére stuzg obstudze mieszkancdw. Do-
step do informacji post factum oraz wyprzedzajace informowanie o pracach urzedu
wspomoga te inicjatywy, w przypadku ktérych wiedza i $wiadomo$¢ obywateli uta-
twiaja wykonywanie zadan przez urzad.

Istotnym elementem wdrozenia prezentowanego narzedzia bedzie poprawa przepty-
wu informacji wewnatrz urzedu oraz wskazanie 0séb odpowiedzialnych za koordynacje
przeptywu informacji, co pomoze w systematycznym podnoszeniu jako$ci zarzadzania
organizacjq dziafajgcqg na rzecz samorzadu, czyli urzedem. W zaleznos$ci od zasobdw ka-
drowych, co jest zwigzane z wielko$cig urzedu, nalezy zatozy¢, ze urzad bedzie w stanie
wyznaczy¢ samodzielne stanowisko ds. komunikacji publicznej (w tym utrzymywania
kontaktéw z mass mediami) lub przekaza¢ koordynacje polityki informacyjnej osobie
z kierownictwa urzedu, np. sekretarzowi.

State i profesjonalne informowanie mieszkancéw o kompetencjach i zadaniach urzedu
utatwi pracownikom obstuge obywateli, przygotuje mieszkancow do korzystania z ustug
urzedu oraz da mozliwo$¢ petniejszej realizacji tych uprawnien, ktérych wykonywanie
jest obecnie ograniczone lub stabo wykorzystywane.

Dotarcie przez urzad z informacjg do wyselekcjonowanego adresata lub/i z informacja
promocyjng do szerokiego grona 0s6b przyniesie korzysci jako$ciowe w budowaniu
relacji z klientami urzedu — mieszkancami i osobami czerpigcymi informacje z prasy
w celach zawodowych (inwestarzy, partnerzy z sektora gospodarki, kultury itp.) lub
prywatnych (turystyka, funkcja rezydencjalna samorzadu).

W dtugofalowej polityce informacyjnej warto$cig dodang jest doby wizerunek, ktdry
stanowi fundament zaufania do danej wspélnoty ludzi i terytorium, a w konsekwencji
prowadzi do lepszego rozwoju spofeczno-gospodarczego okreslonej jednostki samorza-
du terytorialnego.

Usprawnienie wspdtpracy z mediami jest narzedziem, ktdrego wdrozenie wymaga
raczej przygotowania sie przez instytucje od strony formalnej i organizacyjnej niz od
strony materiatowej i sprzetowej. W zakresie technicznym wymaganym wyposazeniem
jest dostep do sprzetu pozwalajgcego na przygotowanie i przesytanie komunikatéw
i informacji, czyli przede wszystkim sprzetu komputerowego i facznosci telefonicz-
nej, telefaksowej i internetu (redagowanie i publikacja wtasnych informacji na stronie
urzedowej). Kosztem moga by¢ tez w tym przypadku wydatki zwigzane z organizacja

spotkan prasowych i konferencji z udziatem prasy, ewentualnie wydarzen kreowanych,
adresowanych do prasy i otoczenia jednostki samorzadu terytorialnego.

Koszty, jakie urzad musi ponie$¢ w trakcie wdrazania narzedzia pod nazwg ,,Usprawnie-
nie wspotpracy z mediami” to wydatki na ewentualne wyposazenie stanowiska osoby
koordynujacej polityke informacyjng urzedu oraz zaangazowanie urzednikéw w czasie
pracy do zdiagnozowania aktualnej polityki informacyjnej urzedu i jej efektdw, udziat
w szkoleniu nt. kreowania polityki informacyjnej, wypracowanie wiasnych zasad pro-
wadzenia polityki informacyjnej i przygotowanie stosownego aktu prawnego, ktory ure-
guluje podstawy polityki informacyjnej urzedu i wskaze osoby za nig odpowiedzialne.
Uregulowanie wspotpracy z mediami, przy jednoczesnym umiejscowieniu tego dziata-
nia w szeroko pojmowanej polityce informacyjnej urzedu, daje szanse na sprawniejsze
zarzadzanie samym urzedem, jak i skuteczniejsza realizacje zadan jednostki samorzadu
terytorialnego.

Giéwnymi zagrozeniami dla wdrozenia tego narzedzia moze by¢ brak systematyczno-
$ci ze strony urzedu, wskazanie koordynatora, ktory z racji swojej funkcji nie bedzie
w stanie egzekwowac pozyskiwania informacji lub bedzie poddany zbyt rygorystycznej
kontroli ze strony wiadz jednostki samorzadu terytorialnego i samego urzedu. Zagroze-
niem moze by¢ réwniez zbyt wysokie w hierarchii urzedu pozostawienie kompetencji
do koordynacji polityki informacyjnej, co moze ograniczy¢ ilo$¢ czasu, jaki dana osoba
bedzie mogta przeznaczy¢ na prowadzenie koordynacji dziatan informacyjnych.

Dobra wspdtpraca z mediami moze by¢ réwniez zagrozona przez dotychczasowe zie
do$wiadczenia i istniejace (utrwalone) zfe relacje na linii media — wiadza urzedu i jed-
nostki samorzadu terytorialnego.



PROCEDURA WDROZENIA

Tygodnle Szacunkowy

nakfad pracy

Szczegotowe elementy procedury Rezultaty w osobodniach
B

Przygotowanie przez eksperta materiatéw na spotkanie .
Ch . ) Spotkanie robocze
warsztatowe. Uzgodnienie tematyki warsztatow
: . . wiadz samorzadowych
i uczestnikow warsztatow. .
. G z udziatem eksperta
Wypracowanie przez pracownikéw diagnozy stanu A
s B - oraz pracownikdw
wyjsciowego relacji urzedu i jednostek z prasa,
A - . urzedu wskazanych
z wyréznieniem kategorii mass mediow:
1 : . o . przez wiadze. 9
lokalne, regionalne, krajowe, radio i TV, obecnos¢ 7 atozenia do
w internecie, publikacje promocyjne i wpisy reklamowe.
e . . dokumentu roboczego
Wstepne propozycje kierunkéw poprawy wspétpracy . )

2
z mass mediami ze strony urzedu i eksperta. 3 D@gnoza.med/a
: , . A relations w jednostce
Ocena posiadanych zasobéw archiwalnych publikagji
. . samorzadu.
0 jednostce samorzagdowe;.
Opracowanie dokumentu Diagnoza media relations Dokument
) w jednostce samorzadu wraz z czescig zawierajaca — Diagnoza media 3 '
rekomendacje kierunkéw poprawy wspétpracy z mass relations w jednostce
mediami. samorzadu.
Samoocena przez pracownikéw urzedu stopnia
3 przygotowania urzedu do prowadzenia skoordynowanej Protokét z dyskusji. 9 0
polityki informacyjnej.
Projekt regulacji wewnetrznej okreslajgcej sposob
informowania mediéw o waznych wydarzeniach.
A Regulacja ta wynika z Diagnozy media relations ook R 05 0

w jednostce samorzadu oraz samooceny stopnia
przygotowania urzedu do prowadzenia skoordynowanej
polityki informacyjnej.
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Tygodnle Szacunkowy
nakfad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultaty w osobodnlach

Przygotowanie rekomendacji do projektu regulacji
dotyczacej prowadzenia polityki informacyjnej.
Konsultacje z ekspertem wersji roboczej projektu reguladji
wewnetrznej okreslajacej sposéb informowania mediow
5 o waznych wydarzeniach, wynikéw samooceny stopnia Tematyka szkolenia. 1 1,5
przygotowania urzedu do prowadzenia skoordynowanej
polityki informacyjnej, ustalenie zakresu tematycznego
i terminu szkolenia dla pracownikéw urzedu.

Przygotowanie materiatéw na szkolenie.

Szkolenie dla pracownikéw urzedu wyznaczonych

przez kierownictwo urzedu — 0s6b kontaktujacych sie R D S @it

pracownikow

6 Z prasg, pr;ygotowu'chych qurmaqe do publikatoréw a2 8 1
itp. Zebranie uwag i propozycji zgtoszonych podczas o C
. polityki informacyjnej.
szkolenia.
Ocena trafnosci zapisow wersji roboczej projektu regulacji
wewnetrznej okreslajacej sposéb informowania mediow
o waznych wydarzeniach w konfrontadji z listg propozycji Whnioski w formie
7 zmian w polityce informacyjnej urzedu. Zgtaszanie uwag notatki — uwagi do 4 0,5
przez kadre kierownicza urzedu, korekta wersji roboczej projektu zarzadzenia.
zarzadzenia wojta/burmistrza. Weryfikacja propozycji do
regulacji w sprawie polityki informacyjnej.
Regulacja wewnetrzna
Przyjecie regulacji wewnetrznej okreslajacej sposob w zakresie
8 . . ., . ; e 0,5 0
informowania mediéw o waznych wydarzeniach. prowadzenia polityki
informacyjnej.
Prowadzenie przez osobe/osoby wskazane w zarzadzeniu Ewentualne korekty
jako koordynatorzy polityki informacyjnej dziatan urzedu. w regulacjach
Konsultacja z ekspertem ewentualnych korekt zarzadzenia ~ wewnetrznych urzedu.
9 lub innych regulacji wewnetrznych w urzedzie. Raport koficowy 2 1
W razie potrzeby dokonanie zmian w tych regulacjach. sporzadzony przez
Podsumowanie wdrozenia narzedzia — przygotowanie eksperta dla biura
raportu koncowego przez eksperta. projektu.

Razem 37 7




31. Mapa aktywnosci spotecznej

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Mapa aktywnosci spofecznej to rodzaj powtarzalnej i skalowalnej procedury, ktdra do-

kumentuje natezenie dziatan spotecznych na terenie jednostki samorzadu terytorial-

nego. Promocja takich dziatan jest jednym z istotnych zadan samorzadu. Zadania te
wynikajg zaréwno z zasad ustrojowych, jak i z regulacji szczegdtowych, jak np. ustawy

0 dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Przedstawiona koncepcja mapy aktywnos$ci spotecznej ma charakter eksperymentalny.

Wersja podstawowa mapy aktywnosci spotecznej zaktada zastosowanie kilku elemen-

téw. Sa to:

1) Analiza dokumentéw i Zrodet zastanych.

7} Inwentarz organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie samorzadu.

3] Zbieranie informacji od pracownikéw urzedu oraz od organizacji pozarzadowych.

4] Przeprowadzenie warsztatu wiaczajgcego podstawowych aktoréw aktywnosci
spotecznej (zaréwno po stronie urzedu, jak i organizacji pozarzadowych i innych
instytucji waznych dla lokalnej aktywno$ci spotecznej).

5] Analiza danych pozyskanych bezpo$rednio od organizacji dzieki ankietom
dystrybuowanym w formie konwencjonalnej (drukowanej) oraz elektronicznej (on-
line).

6)  Specjalnie dedykowany portal internetowy rejestrujgcy zaréwno organizacie, jak
i istotne wydarzenia spofeczne, jakie miaty miejsce na terenie gminy (powiatu).

7) Dane poréwnawcze dotyczace aktywnosci spotecznej wygenerowane na
podstawie dostepnych danych statystycznych. Dane te moga zostac zaczerpnigte
np. z systemu Moja Polis, prowadzonego przez Stowarzyszenie KLON/JAWOR.

Mapa aktywnosci spotecznej mozne by¢ przygotowana réwniez w wersjach bardziej

rozbudowanych, np. uzupetnionych o dedykowane badania mieszkancow.

W prezentowanym tu wariancie mapa odwotuje sie przede wszystkim do aktywnosci
organizacji pozarzadowych. Biorac pod uwage to, ze czesto dziatania te sg wspierane
przez samorzad, mozna przyja¢, iz mapa aktywnos$ci spofecznej stanowi po$redni po-
miar rezultatéw tego wsparcia. Oczywiscie nie wszystkie dziatania spoleczne sg wyni-
kiem dziatania samorzadu (bytaby to sytuacja wrecz niezdrowa, a nawet niebezpiecz-
na), ale zwigzek taki istnieje (szczegdlnie, jesli chodzi o organizacje pozarzadowe).

KoRrzysci 1 koszTYy

Aktywnos¢ spoteczna moze by¢ rozumiana bardzo szeroko, ale szczegdlnie waznym jgj
przejawem jest dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych. To dla tych organizacii relacje
z samorzadem majg fundamentalne znaczenie. Okres$lone one zostaty migdzy innymi
w przywotanej ustawie, ktéra obliguje samorzady do przygotowywania tzw. progra-
moéw wspbtpracy. Mapa moze by¢ wykorzystana w celu przygotowania takiego pro-
gramu, stanowigc zaréwno element diagnozy, jak i mechanizm monitorowania jego
wdrazania.

Mapa aktywno$ci spotecznej moze stuzyé wielu celom — inwentaryzacji, diagnozie,
ewaluacji czy mobhilizacji. Moze ona by¢ wykorzystywana réwniez w celu dokonywania
poréwnan o charakterze terytorialnym (cho¢ obecnie nie wszystkie dane sg dostep-
ne dla cafego kraju), jak i poréwnan o charakterze chronologicznym, stanowigc rodzaj
indeksu dla poszczegéinych terytoridw. Mapa aktywnosci spotecznej moze by¢ takze
przydatna w toku wspélnej pracy samorzadu i organizacji pozarzadowych nad coroczny-
mi programami wspdtpracy. W tym wzgledzie mapa umozliwia wzbogacenie obecnego
madelu konsultacji i dyskusji, w ktérym bardzo czesto nastepuje koncentracja na kwe-
stiach formalnych lub finansowych, a ignorowana jest cze$¢ diagnostyczna.

Mapa w proponowanym tu ksztatcie moze mie¢ charakter dynamiczny i interaktyw-
ny. W tym celu mozna zastosowa¢ dedykowany serwis internetowy, ktdry pozwala
na biezaco rejestrowac aktywno$¢ spoteczng na danym terytorium. W tym ostatnim
wariancie mapa stanowi tez bogate Zrédfo informacji dla samych mieszkancéw oraz
pozyteczne, innowacyjne narzedzie promocji dziatan poszczegéInych organizacji i insty-
tucji. Daje to szanse na wiekszg spoteczng mobilizacje i zaangazowanie w dziatania na
rzecz spofecznosci lokalnej.
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Nakfady ponoszone przez administracje samorzadowg zalezg od przyjetego wariantu
mapy oraz specyfiki danego terytorium. Wiele narzedzi do zbierania danych zostato
przygotowanych w ramach eksperymentalnego wdrozenia. Po niezbednych modyfi-
kacjach mogg one by¢ uzyte w innych miejscach (w szczegélnosci chodzi o ankiety
zastosowane w badaniu). W przypadku wysytania ankiet pocztg koszty sg tatwe do
obliczenia i co do zasady sq one niewielkie (jesli nie méwimy o metropoliach, gdzie
liczba organizacji moze by¢ liczona w tysigcach). Istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia
badania ankietowego za pomoca narzedzi on-line. \Wymaga to zastosowania ktérego$
z ptatnych lub bezptatnych narzedzi. W eksperymentalnym wdrozeniu mapy aktywnosci
spofecznej zostat zastosowany program LimeSurvey (open source, http://www.limesu-
rvey.org/).

W celu przeprowadzenia badania ankietowego konieczne jest zgromadzenie aktual-
nych adreséw organizacji dziatajgcych na terenie jednostki samorzadu lokalnego, a jesli
badania sg prowadzone drogg elektroniczng réwniez adreséw e-mail tych organizacji.
Zgromadzone w badaniu kwestionariuszowym informacje sg wpisywane do bazy da-
nych (narzedzie on-line czyni to automatycznie) oraz analizowane za pomoca programu
statystycznego. Naktady ponoszone w zwigzku z realizacjg pierwszej czynnosci zalezg
oczywiscie od liczby zgromadzonych ankiet. Srednio na wprowadzenie jednej ankiety
nalezy zarezerwowac czas ok. 20-30 minut. Analiza statystyczna zbioru oraz stworze-
nie na tej podstawie jednego z rozdziatéw mapy aktywno$ci spotecznej jest zalezna od
jako$ci pozyskanych informacji oraz zamierzonej wnikliwo$ci w analizowaniu wynikéw.
Analiza ta nie powinna jednak do$wiadczonemu badaczowi zaja¢ wiecej niz 1-3 dni.
Dane statystyczne uzywane do poréwnan terytorialnych mozna zaczerpna¢ z bezptat-
nego serwisu www.mojapolis.pl.

Kolejnym elementem jest zorganizowanie warsztatow z lokalnymi aktorami. Ich przygo-
towanie, przeprowadzanie i podsumowanie zajmuje kilka dni. \Wazng kwestig jest od-
powiednie przeprowadzenie warsztatu. Oczekiwanie to moze zosta¢ spetnione poprzez
zaproszenie moderatora spoza urzedu. Jego bezstronno$¢ jest wazna w przypadku,
kiedy uwagi dotyczace partnerstwa (szczegdlnie te wypowiadane przez organizacie)
sg krytyczne wobec administracji samorzadowej. Rolg zewnetrznego moderatora jest
zapewnienie warunkéw do ich swobodnego wypowiedzenia i wystuchania.

Waznym elementem prac nad mapg aktywnosci spofecznej jest uzycie dedykowanego
serwisu internetowego, ktdry stuzy wizualizacji danych. Na mape mozna nanosic¢ za-
réwno dane o samych organizacjach, jak i ich aktywnosci. Narzedzie to zostafo zaadap-
towane na potrzeby mapy aktywno$ci spotecznej w oparciu o system Ushahidi (open
source), uzywany obecnie w wielu krajach do tworzenia map spofecznych.

W ramach pilotazowego wdrozenia mapy zostata uruchomiona oddzielna instancja sys-
temu, dostosowana do potrzeb tego przedsiewzigcia. Prototyp tego narzedzia znajduje
sig pod adresem http://mas.pretius.com, gdzie umieszczono tacznie ponad 600 punk-
téw wroctawskiej mapy aktywnos$ci spotecznej. Kazdemu z nich zostata przyporzad-
kowana precyzyjna lokalizacja, krétki opis oraz czas (w przypadku charakteryzowania
aktywno$ci organizacji).

Koszty zwigzane z uzyciem mapy, podobnie jak w przypadku ankiet, zaleza od przy-
jetego wariantu. Opisywane narzedzie mozna zainstalowac na serwerze urzedu (kod
jest bezptatny), co jednak wymaga kompetencji po stronie administratora serwera
w urzedzie. Szacunkowy koszt zamdwienia w firmie zewnetrznej takiej instalacji wraz
ze szkoleniem wynosi ok. 5-10 tys. zt. Mozliwe jest réwniez skorzystanie z istniejgcej
juz instancji http://mas.pretius.com. Na mapie mozna nanosi¢ poszczegdlne organizacje
i wydarzenia. Moze to wykaonac bez specjalnego trudu pracownik urzedu po krotkim
szkoleniu. W zaleznosci od szczegdtowosci opisu jeden wpis zajmuije kilka minut.

Na koniec wszystkie opisane powyzej elementy nalezy ujg¢ w formie raportu. Bardzo
duzo zalezy od jakosci zgromadzonego materiatu, zamierzonej szczegdtowosci analiz
i jakosci edycji. Jest to zadanie, ktére nie powinno zaja¢ wiecej niz kilka dni.

Mapa aktywnosci spotecznej nie jest narzedziem skomplikowanym, co nie oznacza,
Ze jej przygotowanie nie moze napotka¢ na przeszkody. Moze sie bowiem okazac, ze
organizacje lokalne nie bedg zainteresowane dzieleniem sie wiedzg o swoich dziafa-
niach. Osiagniecie 30% zwrotéw ankiet mozna uzna¢ za sukces w tego rodzaju przed-
siewzieciu. Drugi rodzaj ryzyka pojawia sie w przypadku matych gmin wiejskich. Mapa
aktywno$ci spotecznej porzadkuje wiedze na temat tego, co dzieje sie w lokalnej sferze
spofecznej, ale w matych spotecznos$ciach nie nalezy przypuszczac, ze uporzadkowana
procedura sporzadzania mapy przyniesie istotng, nowa wiedze dla osdb aktywnych na
jej terenie. Wyzwaniem we wspélnotach tego rodzaju jest tez to, ze wiele aktywnosci
ma charakter nieformalny, trudny do uchwycenia metodami ankietowymi.



PROCEDURA WDROZENIA

Razem

Szczegotowe elementy procedury

Prac przygotowawcze — spotkanie konsultanta

z przedstawicielami administracji samorzadowej.
Objasnienie procedury tworzenia mapy aktywnosci
spotecznej.

Przygotowanie listy organizacji dziatajacych na
terenie samorzadu, wazniejszych imprez, materiatow
zastanych, dokumentacji, listy kluczowych oséb

i organizadji, ktére mogg by¢ zrédtem dodatkowych
informadji.

Analiza materiatow zastanych oraz statystyk
dotyczacych danego terytorium.

Przygotowanie kwestionariusza, listéw przewodnich,
instalacja serwera, wystanie ankiet poczta, zebranie
danych i analiza.

Przygotowanie i przeprowadzenie warsztatow
z kluczowymi organizacjami i osobami.

Przygotowanie aplikacji mapy aktywnosci spotecznej
w wersji on-line — instalacja na serwerze lub uzycie
aktualnej instancji http://mas.pretius.com, nanoszenie
obiektéw na mapie.

Przygotowanie ostatecznej wersji raportu ,Mapa
aktywnosci spotecznej”.

Miesiace Szacunkowy

naktad pracy
Rezultaty . . w osobodniach
ST Ekspert |

Lista obecnosci ze spotkania. 5 1
Dane o o’rgamzaqach iich 36 5
aktywnosci.
Zgromadzone dane wtdme
3-6 3
na potrzeby mapy.
Ankieta do badania. 8 3
Wyniki badania ankietowego.
Sprawozdanie i lista obecnosci
: 6 2
ze spotkania.
Aplikacja dostepna na stronie
. . 3-6 1
internetowej.
Opracowanie ,Mapa aktywnosci 36 1
spotecznej”.
31-43 13
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32. System konsultaciji spotecznych

ZASTOSOWANIE: GMINA, POWIAT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Podejmowanie przez jednostke samorzadu terytorialnego akceptowalnych spotecznie
decyzji dokonuje sig poprzez wyprzedzajace pozyskiwanie opinii 0 zakresie i charakte-
rze przyjmowanych przez administracje samorzadowa rozwigzan. Cze$¢ z nich juz zo-
stato obwarowanych obligatoryjnymi konsultacjami spotecznymi (np. sprawy z zakresu
ochrony $rodowiska), co jest warunkiem prawomocnego dziatania samorzadu. W wy-
niku nowelizacji (Dz.U. z 2010 r., Nr 28, poz. 146), w ustawie o dziatalno$ci pozytku
publicznego i wolontariacie (Dz.U. z 2003 r., Nr 96, poz. 873) znalazty sie nowe katego-
rie spraw konsultowanych i podmiotéw, z ktérymi wspdtpracuje samorzad wykonujac
swoje zadania ustawowe.

Rozszerzenie tej kategorii aktywno$ci samorzadu terytorialnego stanowi odzwiercie-
dlenie tendencji do wprowadzania rozwigzan wigzacych administracje publiczna, ktére
zwiekszajg podmiotowo$¢ obywateli i organizacji obywatelskich. \Wdrozenie narzedzia
pod nazwa , System konsultacji spotecznych” jest wiec, z jednej strony, spetnieniem ro-
sngcych oczekiwan normodawcy wobec jednostki samorzadu terytorialnego, z drugie;
za$ uregulowaniem tej cze$ci dziatan urzedu, ktdre czesto i tak sg w praktyce poddawa-
ne ocenie mieszkancow i konsultowane z nimi. Waznym czynnikiem przyjecia systemu
bedzie zminimalizowanie sytuacji wystepowania protestow wobec decyzji jednostki
samorzadu terytorialnego, ktére do tej pory nie byty konsultowane lub wniosek o kon-
sultacje ze strony organizacji spotecznych pojawiat sie w koncowym etapie przygoto-
wywania decyzji lub juz w trakcie realizacji tej decyzji.

Nadrzednym celem wdrozenia prezentowanego narzedzia jest poprawienie relacji
mieszkancow i organizacji obywatelskich z urzedem w zakresie uzgadniania istotnych

spofecznie spraw i rozwigzan. Efektem i celem implementacji tego narzedzia powinno
by¢ jednoczesne minimalizowanie wystepowania potencjalnych btedéw przy podejmo-
waniu decyzji przez administracje samorzadowa.

KoRrzysci 1 koszTy

W wymiarze organizacyjnym urzedu wdrozenie narzedzia pod nazwg ,,System konsul-
tacji spotecznych” bedzie usprawniato podejmowanie decyzji i ich uzgadnianie miedzy
komérkami organizacyjnymi urzedu dzigki wskazaniu, na jakim etapie i w jakim zakre-
sie okreslone rozwigzanie (np. decyzja, akt prawa miejscowego) powinny by¢ poddane
konsultacjom spofecznym. Istotne bedzie réwniez uwypuklenie wzajemnych relacji mig-
dzy nowymi kategoriami spraw poddawanych konsultacjom spotecznym w stosunku do
tych, ktérych juz takie konsultacje, czesto bardzo precyzyjnie okreslone w innych aktach
prawnych, dotyczg i sg stosowane.

Zastosowanie mechanizméw konsultacyjnych wigczy w przygotowanie cze$ci decyzji
i rozwigzan wigksza liczbe pracownikdw urzedu, podnoszac ich wiedze o waznych dla
urzedu sprawach.

Poddanie przez jednostke samorzadu terytorialnego decyzji oraz rozwigzan ocenie i kon-
sultacjom spotecznym usprawni takze proces przeptywu informacji wewnatrz samego
urzedu, ale takze w relacji urzad — mieszkancy, zwigkszajac poziom partycypacji spo-
tecznej w danej jednostce samorzadu terytorialnego.

Wyprzedzajgce konsultowanie czgs$ci decyzji powinno réwniez zapobiec sytuacjom
dokonywania korekt w trakcie wdrazania pewnych rozwigzan (np. w czasie realizacji
inwestycji), co przyniesie wymierne oszczednos$ci zaréwno w aspekcie czasu realizacji
tych rozwigzan, jak i poniesionych wydatkéw.

Zwiekszenie partycypacji mieszkancéw w podejmowaniu decyzji przez jednostke samo-
rzadu terytorialnego stanowic¢ bedzie istotny element edukacji spotecznej i tworzenia
dobrych relacji urzedu z mieszkancami, a jednocze$nie ograniczy nieuzasadnione prote-
sty bazujgce na braku wiedzy mieszkancow.

Mieszkancy uczestniczacy w konsultacjach beda mie¢ faktyczny wptyw na zakres i cha-
rakter udostepnionych im informacji, stanowigcych podstawe do podejmowania decyzji



przez administracje samorzadowa, co bedzie réwniez korzystne dla pracownikéw urze-
du, dla ktdrych system konsultacji bedzie dodatkowym Zrédtem wiedzy o problemach
i ich postrzeganiu przez klientéw urzedu.
Skutecznie wdrazany i koordynowany przez urzad ,System konsultacji spofecznych”
powinien sta¢ sie rdwniez sposobem na dobrg promocje pracy administracji samorza-
dowej oraz wybranych rozwigzan, poddawanych ocenie spofecznej (np. inwestycje re-
alizowane w odpowiedzi na oczekiwania mieszkancéw).
Budowanie klimatu zaufania i partnerstwa wsrdd mieszkancow jednostki samorzadu
terytorialnego i pracownikéw samorzadowych bedzie wptywato na pozytywne postrze-
ganie danej administracji samorzadowej w relacjach wewnetrznych i na zewnatrz. Diu-
gofalowo powinno to przynies¢ pozytywny wptyw na rozwoj spoteczno-gospodarczy
jednostki samorzadu terytorialnego.
System konsultacji spotecznych jest tym narzedziem, ktérego wdrozenie jest mozliwe
przy stosunkowo niskim nakiadzie finansowym, poniewaz mozliwe jest wykorzystanie
istniejacych miejsc pracy i ewentualne okreslenie nowych zakreséw czynnosci pracow-
nikéw. Istotg wdrozenia narzedzia pod nazwg , System konsultacji spotecznych” jest ra-
czej strona formalna i dobra obstuga prawna, w szczegolnosci w poczatkowym okresie
stosowania tego narzedzia.
Od strony technicznej konieczne jest zapewnienie dostepu do sprzetu komputerowego
i mozliwosci kopiowania materiatéw (ankiety, kwestionariusze ocen), pozwalajgcych
na przygotowanie oraz przesytanie komunikatéw i informacji. Stosowanie omawianego
narzedzia bedzie wymagato ponoszenia kosztdw na przygotowywanie materiatéw iich
wysytke (dystrybucje), organizacje spotkan i warsztatéw konsultacyjnych oraz opraco-
wywanie wynikéw konsultacji i monitorowanie ich ewaluacji.
Zastosowanie narzedzia pod nazwa ,,System konsultacji spofecznych” daje szanse na:
° racjonalizacje pracy w urzedzie oraz minimalizacje kosztownych i czasochtonnych
zmian w trakcie realizacji zadan,
* zwiekszenie wiedzy wsrdd pracownikow urzedu i mieszkancéw o podejmowanych
dziataniach i rozwigzaniach,
* podnoszenie jakosci obstugi mieszkancéw przez urzad i budowanie pozytywnych
relacji.

Zagrozeniami dla osiggniecia tak okreslonych efektéw sa:

minimalizacja liczby lub charakteru spraw konsultowanych z mieszkancami i ich
organizacjami,

wykarzystanie mechanizmu konsultacji spofecznych do dziatan blokujgcych inicja-
tywy samorzadu,

skupienie sie na formalnej stronie spefnienia minimalnych wymagan ,Systemu
konsultacji spotecznych” bez modyfikacji rozwigzan (uzasadnionych merytorycz-
nie) zgodnie z oczekiwaniami spotecznymi.

101



m PROCEDURA WDROZENIA

Tygodnle Szacunkowy
. naktad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultaty 12 | w osobodniach
ST | Ekspert_

Przygotowanie materiatéw i omdwienie zakresu

. tematycznego warsztatow dotyczacych oceny Materiaty do dyskus;i . 05
dotychczas stosowanych rozwigzan oraz oraz na warsztaty. '
nowelizacji prawa w zakresie konsultowania.

Dyskusja i warsztaty w gronie kadry kierowniczej

urzedu i wiadz samorzadowych na temat

dotychczas stosowanych rozwigzan i nowelizadji Spotkanie robocze
prawa w zakresie konsultowania. Zebranie wiadz samorzadowych

2 przez eksperta uwag i propozycji zmian. z udziatem eksperta 8 1
Wstepne propozycje kierunkéw zmian oraz wskazanych
wymaganych prawem i przydatnych w pracy. pracownikow urzedu.

Zgtaszanie powyzszych uwag do wytypowane;
wewnatrz urzedu osoby.
Zgiaszame przez kadre klerowmcgq ur_zedu Podniesienie wiedzy
i wiadze samorzadowe propozycji zmian . . .
i zaangazowania
(w stosunku do dotychczas stosowanych 0
. - : pracownikéw urzedu
3 rozwigzan) i konkretnych zapiséw do projektu W uzaodnienia 5 0
regulacji wewnetrznej (aktu prawa miejscowego). 29 p
: . : projektu reguladji
Zgfaszanie powyzszych uwag do wytypowane; .
wewnetrznej.
wewnatrz urzedu osoby.
Opracowanie raportu z warsztatow.
Rekomendacje dotyczgce kolejnych dziafan.

A Konsultowanie z ekspertem uwag zgfaszanych Lista propozycji 3 '

przez kadre urzedu. Zestawienie propozycji i Zapisow.

i zapisOw rozwigzan w zakresie systemu
konsultacji spotecznych. Konsultacja z ekspertem.
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Szczegotowe elementy procedury

Warsztaty podsumowujace etap zgfaszania
propozycji i zapiséw do projektu regulacji
wewnetrznej (aktu prawa miejscowego).
Dyskusja na temat skutkéw ich zastosowania.
Oméwienie niezbednych do prowadzenia
konsultacji spotecznych zatgcznikéw, formularzy
i ankiet. Zgtaszanie propozycji trybu prowadzenia
konsultacji, ich charakteru oraz sposobu ich
okreslenia w projekcie regulacji wewnetrznej.
Omowienie propozydji ogtaszania konsultagji

i zapraszania mieszkancoéw do udziatu

w konsultacjach. Omoéwienie zatozen procedury
(regulaminu) konsultadji spotecznych. Zgtaszanie
powyzszych uwag do wytypowanej wewnatrz
urzedu osoby.

Konsultacje wewnatrz urzedu zbiorczego
zestawienia uwag. Zgfaszanie do wytypowanej
wewnatrz urzedu osoby uwag i propozycji do
projektu regulacji wewnetrznej oraz procedury
(requlaminu) konsultacji spotecznych. Konsultacje
z ekspertem rozwigzan systemu konsultagji
spotecznych. Ustalenie zasad konsultowania
projektu regulacji z mieszkancami i innymi
podmiotami. Ustalenie w uzgodnieniu

z ekspertem kregu podmiotéw przewidzianych
do konsultowania ww. projektu.

Redakcja projektu regulacji wewnetrznej
oraz procedury (regulaminu) konsultacji
spotecznych wspdlnie z ekspertem.

Omowienie projektu regulacji wewnetrznej oraz
procedury konsultacji spofecznych z podmiotami
i organizacjami.

— Ill!l

Zbiorcze zestawienie

uwag na temat:

— propozycji i zapisow
projektu regulacji
wewnetrznej,

— niezbednych
do konsultagji
spofecznych
zatgcznikow,

— sposobu publikacji
informadji
o konsultacjach.

Wazrost udziatu kadry
urzedu i pracownikéw
W przygotowaniu
projektu reguladji
wewnetrznej oraz
procedury (regulaminu)
konsultacji
spofecznych.

Projekt regulacji
wewnetrznej oraz
procedury konsultadji
spotecznych.

Wzrost partycypadji
spotecznej

w tworzeniu
rozwigzan istotnych
dla mieszkancéw.

Tygodnle

Szacunkowy
naktad pracy
12 | w osobodniach

ST | Ekspert |

8 1
3 0
3 0
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Szczegdtowe elementy procedury

10

1

12

Razem

Zebranie uwag i wnioskéw organizacji do projektu
regulacji wewnetrznej i procedury (regulaminu)
konsultacji spotecznych. Konsultacja z ekspertem
ostatecznych zapisow.

Opracowanie przez osobe odpowiedzialng

za narzedzie w urzedzie wraz z radcg prawnym
i w uzgodnieniu z ekspertem ostatecznej wersji
projektu regulacji wewnetrznej i procedury
(regulaminu) konsultacji spotecznych.

Przekazanie projektu uchwaty w sprawie systemu
konsultacji spotecznych, jako projektu organu
wykonawczego, do procedowania przez organ
stanowigcy. Prace komisji rady, przyjecie uchwaty
przez rade.

Warsztaty podsumowujace przyjecie systemu
konsultacji spotecznych, omoéwienie rekomendacji
dotyczacych monitorowania jego funkcjonowania
oraz sposobu ewaluacji. Omoéwienie praktycznego
zastosowania uchwaly oraz stosowania systemu
konsultadji przez urzad.

Tygodme Szacunkowy
nakfad pracy
Rezultaty 12 | w osobodniach
ST | Ekspert |

Lista uwag
i wnioskow
zgtoszonych ‘ o
przez organizacje.

Projekt regulagji

wewnetrznej

i procedury

(regulaminu) 2 0
konsultadji

spofecznych.

Uchwata rady. II 1 0

Raport z warsztatow.

50 6




Kryterium nr 14. Partnerstwo publiczno-
publiczne (gmina) oraz Kryterium nr 13.
Partnerstwo publiczno-publiczne (powiat)

33. Zasady wspotpracy z zagranicznymi
jednostkami samorzadu terytorialnego
— warsztaty

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Jednym z elementdw oceny prospotecznego nastawienia samorzadu lokalnego jest do-
konanie analizy jego przygotowania do realizowania dziatan na zasadach partnerstwa
publiczno-publicznego. Wspdtpraca lokalnego samorzadu z partnerami publicznymi
poszerza wachlarz jego oferty dla mieszkancéw i segmentuje grupy, dla ktérych sa
przygotowywane zréznicowane dziafania, ktérych samodzielnie lokalny samorzad nie
magtby zaproponowac lub jego propozycja bytaby ubozsza w stosunku do tej, jakg moze
przedstawic dzieki wykorzystaniu efektu synergii i wspotpracy dwaéch lub kilku podmio-
téw publicznych.
Wobec wielo$ci zadan wchodzacych w zakres kompetencji samorzadu lokalnego, pozy-
skanie partnera publicznego do wspétpracy oznacza czesto efektywniejsze i oszczed-
niejsze wykonywanie obowigzkdéw cigzacych na samorzadzie gminy czy powiatu.
Zhiér zadan publicznych, ktére nadajg sie do wykonywania w oparciu o partnerstwo
publiczno-publiczne z podmiotami zagranicznymi jest bardzo szeroki. Do takich zadan
naleza m.in.
1) W obszarze kultury — poznawanie dziedzictwa kulturowego, historycznego
i tradycji oraz zwigkszanie atrakcyjno$ci wiasnej oferty kulturalnej dla swoich

mieszkancoéw poprzez np. zapraszanie zespotow, artystow, tworcow ludowych
i sztuk nowoczesnych oraz wspdtprace samorzadowych instytucji kultury.

7} W obszarze sportu — organizacja wspélnych rozgrywek, organizacja obozow
sportowych.

3] W obszarze edukacji — wymiana mfodziezy, np. z klas o poszerzonym programie
nauczania jezykow obcych.

4] W obszarze bezpieczenstwa publicznego — poznawanie rozwigzan zapewniajgcych
bezpieczenstwo obywateli i zwalczanie patologii spotecznych.

5) W obszarze bezpieczenstwa socjalnego — wymiana doswiadczen w identyfikacji
potrzeb i sposobéw pomocy grupom oséb kwalifikujgcych sie do wsparcia.

6) W obszarze promocji — promocja produktéw turystycznych i potencjatu
gospodarczego, w tym ofert inwestycyjnych lub ofert wspétpracy gospodarczej.

7) W obszarze podnoszenia jakosci pracy urzedéw i instytucji samorzadowych
— poznawanie dobrych praktyk w dziedzinach nalezacych do kompetencji
samorzadu lokalnego, np. planowania przestrzennego, zarzadzania finansami,
zasobami kadrowymi, ochrony przyrody, zarzadzania placéwkami edukacyjnymi,
zarzadzania mieniem komunalnym, zarzadzania kulturg, budowania relacji
z otoczeniem, prowadzenia inwestycji itd.

W kazdym z tych obszaréw podejmowanie konkretnych dziatan lub ich przygotowywa-
nie moze i powinno by¢ wsparte promocjg dziatalno$ci samorzadu, wigczaniem part-
neréw spotecznych w organizacje projektéw wspétpracy miedzynarodowej i podnosze-
niem jakosci pracy urzeddw oraz kwalifikacji kadry pracownikéw.

Immanentng cechg partnerstwa miedzynarodowego jest posiadanie rzetelnej infor-
macji o podmiotach, z ktérymi zostata podjeta wspotpraca. To niewatpliwie wigze sie
z poszerzeniem wiedzy wsrdd mieszkancow jednostki samorzadu terytorialnego wdra-
zajace] wspdiprace zagraniczna. Z kolei udziat w wydarzeniach zwigzanych ze wspot-
pracg powinien by¢ formg wyréznienia, zachecajgca do samoksztatcenia i podnoszenia
jako$ci pracy zawodowej lub spotecznej — zardwno urzednikdw, jak i mieszkancow.
Nadrzednymi celami organizacji warsztatéw porzadkujacych wiedze o zakresie, for-
mach oraz zasadach organizacji i finansowania wspdtpracy z zagranicznymi podmiotami
samorzadowymi beda:
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* podniesienie jako$ci pracy urzedu i przygotowanie go do nawigzania wspétpracy
zagranicznej,

* przygotowanie urzedu do wykorzystania przez samorzad powstatych partnerstw
i projektow na rzecz aktywizacji mieszkancow i wiaczenie ich w rozwigzywanie
spraw istotnych dla samorzadu lokalnego,

* zwiekszenie oferty ze strony samorzadu poprzez wykorzystanie efektu synergii
i réznorodnosci podmiotéw wspotpracujacych,

* budowanie lepszych warunkdw zycia dzigki poszerzeniu oferty spedzania wolnego
czasu,

* wykorzystanie realizowanych projektéw do lepszej dziatalno$ci promocyjnej i infor-
macyjnej samorzadu,

* kreowanie pozytywnego wizerunku samorzadu.

KoRzyscl | KoszTy

\Wspomniane powyzej obszary, mozliwe do zagospodarowania w aspekcie wspotpracy
miedzynarodowej, powinny byé efektywniejsze na drodze partnerstwa niz w samo-
dzielnym dziataniu, poniewaz kryterium oceny pracy samorzadu powinno opiera¢ sie
na zasadach efektywnosci nie tylko stricte finansowej (ekonomicznej), ale takze osia-
ganego efektu spotecznego. Stad tez nie nalezy zakiada¢, ze wspoétpraca zagraniczna
i realizacja projektdw nie wptyng na poziom wydatkéw z budzetu jednostki samorza-
du terytorialnego. Kazde zwiekszenie aktywnosci samorzadu i poszerzenie oferty dla
mieszkancow jest uzaleznione od wydatkowanych $rodkéw, niemniej nalezy przyjgé, ze
samorzad dzieki poniesionym naktadom zapewni swoim mieszkancom lepsze ustugi lub
zaoferuje nowe projekty, ktérych do tej pory nie realizowat.

Mozna réwniez zatozy¢, ze partnerstwo z zagranicznymi podmiotami samorzadowymi
lub ich instytucjami bedzie docelowo finansowane, w mozliwie szerokim stopniu, ze
Srodkéw zewnetrznych, tj. programéw unijnych lub krajowych.

Warsztaty porzadkujgce wiedze o zakresie, formach oraz zasadach organizacji i finan-
sowania wspdtpracy z zagranicznymi jednostkami samorzadu sg narzedziem, ktérego
wdrozenie wymaga odpowiedniego przygotowania sie przez administracje samorza-
dowg od strony formalnej i organizacyjnej. Na etapie przygotowawczym i podczas

analizy zdolno$ci administracji samorzadowej do podjgcia wybranych form wspétpracy
miedzynarodowej koszty sg minimalne. Kolejny krok, czyli poszukiwanie ewentualnego
partnera, réwniez nie bedzie kosztowny, szczegélinie, kiedy zostang wykorzystane kon-
takty miedzynarodowe samorzadu powiatowego lub wojewddzkiego. Podczas analizy
dotychczasowych do$wiadczen lub mozliwo$ci samodzielnego nawigzania kontaktdw
z partnerem zagranicznym mozna takze dokona¢ rozeznania kontaktdw zagranicznych
posiadanych przez ludzi lub instytucje samorzgdowe, co przyspieszy wybér partnera
i nawigzanie z nim formalnej wspdtpracy.
Wyposazeniem niezbednym do realizacji warsztatéw jest wytgcznie sprzet audiowi-
zualny (projektor i komputer). Dalszy etap wspétpracy migdzynarodowej bedzie jednak
wymaga¢ dostepu do sprzetu pozwalajacego na przygotowanie i przesytanie korespon-
dencji. Kosztem moga by¢ tez w tym zakresie wydatki zwigzane z przesytkami poczto-
wymi, a w pdzniejszym okresie koszty organizaciji delegacji, koszty wyjazdéw i wktad
finansowy w projekty wspdlnie realizowane.
Rezultaty, ktdrych uzyskanie zaktada sie w wyniku organizacji warsztatéw, to:
° poszerzenie wiedzy pracownikéw samorzadu,
° umiejetnos$¢ tworzenia nowych partnerstw z zagranicznymi podmiotami samorza-
dowymi i rozwdj istniejgcych,
° poszerzenie wiedzy na temat mozliwosci finansowego wsparcia $rodkami ze-
wnetrznymi dziatalno$ci w obszarze wspétpracy migdzynarodowej (dla samorzadu
i podmiotéw dziatajacych w gminie lub powiecie).
Gtéwnymi zagrozeniami dla podjecia dziatan juz po realizacji warsztatéw moze by¢ brak
determinacji i konsekwencji ze strony urzedu lub zmiany personalne wynikajace z ka-
dencyjno$ci samorzadow, takze zagranicznych. To moze wigzac sie ze zmiang akcentow
w dziatalno$ci administracji samorzadowej w obszarze partnerstwa publiczno-publicz-
nego.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Omowienie zakresu oczekiwan administracji
samorzadowej w obszarze wspétpracy
miedzynarodowej.

Wskazanie osoby koordynujacej wdrozenie narzedzia
ze strony urzedu.

Przygotowanie wzoru ankiety przez eksperta.

Diagnoza dotychczasowych kontaktéw zagranicznych
samorzadu i wiedzy ankietowanych pracownikéw

na temat mozliwosci nawigzania wspétpracy
miedzynarodowe;.

Analiza przygotowania urzedu do nawiazania
wspotpracy miedzynarodowej (fakultatywnie

— oczekiwan jednostek organizacyjnych wobec urzedu).

Ankieta wsrod pracownikéw urzedu (fakultatywnie
—w samorzadowych jednostkach organizacyjnych).

Poszukiwanie informacji na temat wspotpracy
miedzynarodowej instytuji i jednostek organizacyjnych
spoza obszaru gminy lub powiatu oraz ich gotowosci
do poszerzenia grona podmiotéw partnerskich.

Przygotowanie warsztatéw dla pracownikéw urzedu
W porozumieniu z ekspertem.

Przeprowadzenie warsztatéw. Podsumowanie
warsztatow i sporzgdzenie rekomendadji dla urzedu.

Razem

- IIH

Wz6ér ankiety do przeprowadzenia
wsrod pracownikéw urzedu

i jednostek organizacyjnych
dziatajacych na terenie jednostki
samorzadu terytorialnego.

Poszerzenie wiedzy wsérod

pracownikéw urzedu na temat
potencjatu urzedu w obszarze
wspotpracy miedzynarodowej.

Notatka sporzgdzona
przez eksperta.

Poszerzenie wiedzy wsrod
pracownikéw urzedu

o praktycznych stronach wymiany
miedzynarodowej i dobrych
praktykach w innych jednostkach
samorzadu.

Materialy na warsztaty.

Poszerzenie wiedzy pracownikow
samorzadu.

Rekomendacje dla urzedu
sporzadzone przez eksperta.

Tygodnle Szacunkowy

naktad pracy
IIHIH w osobodniach

1,5

10

0,25

0,25

0,5

1,5
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Kryterium nr 15. Wspotpraca

z przedsiebiorcami i partnerstwo publiczno-
prywatne (gmina) oraz Kryterium nr 14.
Wspotpraca z przedsigbiorcami i partnerstwo
publiczno-prywatne (powiat)

34. Powotanie forum wspotpracy
wiadz samorzgdowych z lokalnymi
przedsiebiorcami

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Nowoczesny samorzad wspoétpracuje z podmiotami gospodarczymi obecnymi na da-
nym obszarze oraz zacheca je do uczestnictwa w zyciu lokalnej spofecznos$ci. Wymaga
to jednak ustanowienia i przestrzegania prawdziwie partnerskich relacji miedzy wtadzag
publiczng a srodowiskiem gospodarczym. Do$¢ czestg staboscig lokalnych $rodowisk
gospodarczych jest jednak niski stopief ich samoorganizacji i zdolno$ci do reprezentacji
wiasnych interesow.

Dla wtadzy publicznej, w szczegéIno$ci samorzadu lokalnego szczebla gminnego, obstu-
ga administracyjna podmiotéw gospodarczych jest tylko minimum prawnie wymaga-
nym. Takze konsultowanie niektérych aktdw prawa, rozwigzan strategicznych z punk-
tu widzenia jednostki samorzadu lokalnego czy niektérych decyzji administracyjnych
w granicach i w sposobie okreslonym wymogami prawa nie spetnia warunkéw budowy
spofeczenstwa obywatelskiego i partnerskich relacji ze $rodowiskiem gospodarczym.
Nie przynosi jednoczes$nie efektdw, jakie sg mozliwe przy dobrej wspdipracy obu sekto-
réw oraz racjonalizacji wydatkdéw publicznych i prywatnych.

Utworzenie instytucji odpowiadajacej na potrzeby zaréwno wtadzy lokalnej, jak i pod-
miotéw gospodarczych powinno odby¢ sie z inicjatywy samorzadu, poniewaz podmioty
gospodarcze na 0gdt nie majg wypracowanych metod wystepowania z wtasnymi inicja-
tywami wobec administracji. Nie sg tez zwykle zgodne co do podmiotu/osoby, ktéra ma
umocowanie do wystepowania w imieniu catego $rodowiska gospodarczego.

Stan taki jest szczegolnie widoczny w matych srodowiskach, w ktérych dominujaca for-
ma prowadzenia firm jest jednoosobowa dziatalno$¢ gospodarcza. W przypadku tego
rodzaju podmiotdw gospodarczych biezace problemy i obstuga wiasnej firmy absorbujg
przedsighiorcéw w znacznym wymiarze czasu i ograniczajg mozliwosci wypracowywa-
nia systemu reprezentacji intereséw $rodowiska gospodarczego wobec innych sekto-
row — wiadzy publicznej i sektora organizacji pozarzadowych.

Budowa trwatych i dobrych stosunkdw miedzy wszystkimi trzema sektorami, szczegol-
nie w matych $rodowiskach, jest zadaniem ktéremu moze sprostac przede wszystkim
samorzad gminny.

Nadrzednym celem wdrozenia narzedzia pod nazwg ,Powotanie forum wspétpracy
wiadz samorzadowych z lokalnymi przedsigbiorcami” jest wigczenie $rodowiska przed-
siehiorcéw lokalnych w rozwigzywanie probleméw wystepujgcych w gminie (powie-
cie), potaczone z budowa systemu wspélnych inicjatyw i dziatan przedsigbiorcéw, wia-
dzy lokalnej oraz sektora organizacji pozarzadowych. System ten powinien by¢ oparty
0juz istniejace i wspélnie przygotowywane w przysztosci dokumenty strategiczne oraz
programy sektorowe, wdrazane przez administracje publiczng.

Poszerzanie kompetencii i liczby stosowanych rozwigzan ze strony urzedu powinno od-
bywac sig wraz z dostosowaniem instytucjonalnym samego urzedu, tak aby $rodowisko
gospodarcze miafo wiedze o tym, ktéra komdrka organizacyjna w urzedzie zajmuje sie
obstugg podmiotdw gospodarczych i koordynuje wspdtprace samorzadu i przedsigbior-
cow. Organizacja takiej komorki bedzie tez wzmacniata wiarygodno$¢ urzedu wobec
przedsiehiorcéw juz dziatajacych lub planujacych podijecie aktywnosci gospodarczej na
terenie jednostki samorzadu lokalnego.



KoRzysci | KoszTy

Pozytywne efekty wdrozenia narzedzia pod nazwa ,,Powotanie forum wspétpracy wiadz
samorzadowych z lokalnymi przedsigbiorcami” powinny by¢ odczuwalne w kilku sfe-
rach, m.in. w sferze zarzadzania w urzedzie, koordynacji wspdtpracy trzech sektoréw,
komunikacji z przedsigbiorcami. Dodatkowa korzy$cig bedzie réwniez zwigkszenie liczby
zadan samorzadu realizowanych przy udziale sektora niepublicznego oraz rozszerzenie
zakresu partycypacji przedsiebiorcdw w sprawach istotnych dla wspélnoty lokalnej.
Przygotowanie urzedu do nowoczesnej obstugi przedsighiorcéw poprzez wdrozenie
prezentowanego narzedzia moze odbywac sie wraz z przeglagdem catej struktury urze-
du oraz by¢ okazjg do oceny urzedu pod katem jego relacji z otoczeniem. Wydzielenie
komaorki organizacyjnej w urzedzie do obstugi podmiotéw gospodarczych powinno by¢
potaczone z analizg dziatalno$ci urzedu na rzecz Srodowiska przedsigbiorcdw i inwesto-
réw, dokonang przy udziale tych $rodowisk.

Z punktu widzenia wifadz samorzadowych, doskonalenie obstugi przedsighiorcow
i zwigkszenie efektywnosci komunikowania sie z tg grupg bedzie jednym z elementéw
podniesienia standardu $wiadczenia ustug publicznych i wzrostu satysfakcji klientow
urzedu. Wskazanie jednego punktu (komorki organizacyjnej) w urzedzie bedzie tez
oznaczaé otwarto$¢ urzedu na oczekiwania klienta, zwigkszy dostepno$c i jakos¢ ustug
publicznych lezacych w kompetencji gminy lub powiatu.

Omawiane narzedzie powinno byc¢ elastycznie dostosowywane do potrzeb urzedu i $ro-
dowiska przedsigbiorcow, a korzysci z jego wdrozenia powinny by¢ oceniane w réznych
horyzontach czasowych — na biezaco oraz w diuzszym przedziale czasu.

W pierwszym okresie nalezy oceniac jako$¢ organizacji forum wspdtpracy wtadz samo-
rzadowych z lokalnymi przedsigbiorcami oraz zainteresowanie $rodowiska przedsigbior-
c6w tg inicjatywa. Oceny i opinie powinny by¢ wyrazane zaréwno przez samych uczest-
nikéw prac forum, jak i otoczenie (w tym mass media). Powinna temu tez towarzyszy¢
weryfikacja zastosowanych $rodkéw informowania o forum — wyprzedzajacych/zapra-
szajacych do udziatu i relacjonujacych jego przebieg.

Bezposrednig korzyscig dla klientéw urzedu (mieszkancow i przedsiebiorcéw) bedzie
mozliwo$¢ realnego udziatu w sprawach wspdlnoty samorzadowej, w szczegolnosci
tych, ktére sg wazne z punktu widzenia 0s6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.

Warunkiem powodzenia forum jest dostosowanie tematyki spotkan do prawdziwych
probleméw na polu wspotpracy samorzadu i przedsigbiorcéw oraz podejmowanie te-
matéw trudnych.

Ze wzgledu na rozdzielno$¢ kompetenciji jednostek samorzadu lokalnego i innych or-
ganéw wiadzy publicznej, sposobem na podniesienie atrakcyjnosci forum wspétpracy
bytoby zapraszanie na spotkania przedstawicieli tych instytucji, ktérzy bedg mogli kom-
petentnie i wyczerpujaco ustosunkowywac sie do zgtaszanych przez przedsigbiorcow
problemow.

Szersza i pefnigjsza informacja, przy jednoczesnym powaznym traktowaniu wszyst-
kich spotkan w ramach forum, bedzie stuzyé aktywniejszej partycypacji $rodowiska
przedsighiorcéw w zyciu wspolnoty lokalnej i kraju. Dla wiadzy samorzadowej bedzie
sposobem doinformowania $rodowisk gospodarczych o zakresie odpowiedzialnosci za
sprawy publiczne oraz umozliwi zgtaszanie uwag i postulatéw waznych dla 0séb prowa-
dzacych dziatalno$¢ gospodarczg do wiasciwych adresatdw.

Jednocze$nie organizacja forum, na ktérym przedsigbiorcy beda mogli zapoznawac sie
z waznymi dla nich i dla gminy problemami, wspomoze budowe zaufania i pozytywnego
wizerunku samorzadu. W kolejnych dziataniach powinno to przynies¢ rezultaty przy podej-
mowaniu wspalnych inicjatyw oraz akcji, ktdre mogg byc realizowane z wykorzystaniem
potencjatu (np. sprzetowego lub finansowego) zaréwno gminy, jak i przedsigbiorcow.
Wdrozenie narzedzia pod nazwg ,,Powotanie forum wspétpracy wiadz samorzagdowych
z lokalnymi przedsigbiorcami” wymaga naktadéw przede wszystkim w zakresie orga-
nizacyjnym i pracy koncepcyjnej ze strony urzedu. W poczatkowym okresie nalezy sig
skoncentrowac¢ zwtaszcza na przygotowaniu struktury urzedu do obstugi srodowiska
gospodarczego, w szczegolnosci do powotania samego forum.

Organizacja forum bedzie sig wigzac z kosztami wysytki zaproszen, nagtosnienia me-
dialnego, wskazania krokdw i motywacii, jakie przesadzity o potrzebie nawigzania $ci-
$lejszej wspbtpracy. Forum jako otwarta forma spotkania samorzadu ze $rodowiskiem
gospodarczym bedzie tez wymagac przygotowania wiasciwej sali (nagfo$nienie, mozli-
wos¢ projekcji prezentacji, catering) i materiatéw na forum. Istotne jest systematyczne
monitorowanie kontaktéw zawigzanych na forum, a takze dziatania podejmowane mie-
dzy spotkaniami, czyli udzielanie odpowiedzi na pytania zadane podczas forum, realiza-
cja obietnic ztozonych na forum, reakcja na zgtaszane postulaty itp.
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Dobrze zawiazana na forum wspdtpraca przedsigbiorcow i urzedu daje szanse na wigk-
sze zaangazowanie firm i 0s6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w konkretne
sprawy samorzadu — zmiany w lokalnym prawie, podejmowanie lub korekta decyzji
waznych dla przedsigbiorcéw, wspbfpraca przy promocji (wydawnictwa, targi itp.).
Oznacza to lepsze relacje i partycypacje sektora prywatnego w sprawach publicznych,
a wigc szybsze i skuteczniejsze rozwigzywanie lokalnych probleméw gospodarczych
i spotecznych.

Zagrozeniem dla funkcjonowania forum jest przede wszystkim przeksztaicenie spotkan
w rutynowe obrady i zamkniecie sie na etapie wzajemnej niemocy i braku podejmowa-
nia wspélnych dziafan. Szczegélnie w poczatkowym okresie wazne jest przeprowadze-
nie kilku dziatan zwienczonych sukcesem i wskazanie ich jako zalgzka nowych relacji
wiadzy i podmiotéw gospodarczych. W zalezno$ci od oceny wtasnych mozliwosci nale-
zy podejmowac wspoélne projekty, zakiadajac przede wszystkim skutecznos¢ ich reali-
zacji. Duzym zagrozeniem we wdrazaniu tego narzedzia jest bowiem podjecie inicjatyw
niemozliwych do zrealizowania, gdyz mogg one podwazy¢ wiarygodno$¢ rozstrzygnieé
i wspolnych projektéw sektora publicznego i prywatnego.

Innym niebezpieczenstwem jest niedostosowanie projektéw do aktualnych potrzeb
oraz usztywnienie kontaktéw migdzy sektorem publicznym i prywatnym. Charakter fo-
rum powinien wigzac sie z dwustronnym komunikowaniem sie uczestnikéw spotkarn,
a niesformalizowanie struktury forum od poczatku nalezy wskazywac jako zatozenie
organizacyjne sprzyjajace otwarto$ci — zaréwno co do kregu uczestnikéw, jak i tema-
tyki poruszanej na forum.

Dobrze przygotowane spotkania forum beda przynosity efekty na poziomie lokalnym
i beda stuzyty promocji samorzadu oraz firm z jego obszaru. Udane inicjatywy podnio-
sg wiarygodno$¢ podmiotéw publicznych i prywatnych we wzajemnych relacjach oraz
zwieksza efektywno$¢ wspolnych dziatan na rzecz lokalnych $rodowisk.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Omdwienie procedury i harmonogramu wdrozenia
narzedzia.

Przygotowanie roboczego harmonogramu.
Przygotowanie materiaféw na warsztaty dotyczace
przegladu struktury urzedu i dotychczasowej
wspotpracy z przedsiebiorcami.

Przygotowanie zestawienia dokumentéw i ich analiza
pod katem obstugi przedsiebiorcéw przez urzad.

Warsztaty — analiza SWOT dotyczaca struktury

urzedu oraz dotychczas realizowanych zadan dla
przedsiebiorcow, przeprowadzona przez wyznaczone
osoby z udziatem eksperta.

Przeglad doswiadczen i sposobu budowania
obecnych reladji urzedu z otoczeniem. Dyskusja

z udziatem eksperta. Ocena potencjatu urzedu

w aspekcie organizowania wspofpracy

z przedsiebiorcami. Wnioski przydatne do dalszych
prac.

Opracowanie raportu z warsztatéw, analiza uwag

i rozwigzan zaproponowanych podczas warsztatow.
Wybdr rozwigzan i dziatan potrzebnych do
organizadji forum. Wskazanie rekomendadji.

Organizacja forum (listy uczestnikéw, sposobu
zapraszania, informacji prasowych i bezposrednich,
informacji dla mieszkancéw, proponowanej tematyki
na kilka najblizszych spotkan, oméwienie sposobu
monitorowania wynikéw forum).

Rezultaty
2 |3 7 12

Roboczy
harmonogram.

Materiat gotowy
do analizy — jako
pomocniczy dla

pracownikéw urzedu

do przygotowania
sie do warsztatow.

Lista wnioskow,
uwag, propozycji.

Raport
Z warsztatow wraz
z rekomendacjami.

Protokot

ze spotkania

wraz z ustaleniami
i wnioskami

do realizadji.

Szacunkowy
naktad pracy
w osobodniach

B

1 0,5
1 0
4 1
2 0.5
2 0,5
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Szczegotowe elementy procedury

Konsultacje w sprawie organizacji forum wewnatrz
urzedu, z udziatem witadz samorzadowych

— zgfaszanie uwag do wnioskéw wypracowanych
w trakcie warsztatéw oraz do zasad organizadji
forum.

Przygotowanie aktéw prawnych dla urzedu,

okreslajacych:

* zasady organizacji forum oraz komérke/
stanowisko/odpowiedzialng za realizacje forum,

* zasady przygotowania oraz dystrybucji informagji
o forum,

* zasady przygotowywania materiatow
na spotkania w ramach forum,

* zasady obstugi spotkan forum,

* zasady monitorowania wynikow forum (zakres
monitorowanych informadji, czestotliwos¢
monitorowania).

Konsultacje z ekspertem — w zakresie aktow

prawnych.

Opracowanie materiaféw pomocniczych

do wykorzystania podczas | forum.

Konsultacje z wybranymi przedsiebiorcami inicjatywy
urzedu w zakresie organizadji forum.

Przyjecie rozwigzania w sprawie organizacji forum,

okreslajacego:

* zasady organizacji forum oraz komérke/
stanowisko odpowiedzialng za realizacje forum,

* zasady przygotowania oraz dystrybugji informadji
o forum,

* zasady przygotowywania materiafow
na spotkania w ramach forum,

* zasady obstugi spotkan forum.

Rezultaty

Zestawienie uwag
zgtoszonych przez
urzednikow.

Projekty aktow
prawnych.

Zestawienie uwag
zgtoszonych przez
przedsiebiorcow.

Projekty aktow
prawnych
(zarzadzenie

lub odwotanie sie
do regulaminu
organizacyjnego
urzedu).

Tygodnie

Szacunkowy
nakfad pracy
w osobodniach




Szczegotowe elementy procedury

Przyjecie aktow prawnych dla urzedu, okreslajacych:

* zasady organizacji forum oraz komérke/
stanowisko odpowiedzialng za realizacje forum,

* zasady przygotowania oraz dystrybucji informagji
o forum,

10 * zasady przygotowywania materiaféw na

spotkania w ramach forum,

* zasady obstugi spotkan forum,

*  zasady monitorowania wynikéw forum (zakres
monitorowanych informadji, czestotliwos¢
monitorowania).

Przygotowanie przy wspotpracy z ekspertem
spotkania — forum wspotpracy wiadz samorzgdowych
z lokalnymi przedsiebiorcami. Uzgodnienie

z Prelegentami ich udziatu oraz tematyki prezentadji.
Zabezpieczenie materiatow, sprzetu, wysytka
zaproszen.

1

Organizacja forum wspétpracy wtadz samorzadowych
z lokalnymi przedsiebiorcami.

Badanie ankietowe uczestnikow forum.

Zbieranie uwag i opinii.

12

Omdwienie wynikéw forum podczas warsztatow
podsumowujacych, analiza SWOT pierwszego
spotkania, propozycje modyfikacji dziatan

i ewentualnie aktéw prawnych w zakresie organizadji
forum.

Omdwienie dalszej procedury ewaluacji forum.
Spisanie wnioskéw (do rozpatrzenia przez wiadze
samorzadowe).

13

Razem

- IIIII

Obowiazujace akty
prawne bedace
podstawg do
organizadji i obstugi
forum.

Zamowione ustugi,
przygotowany sprzet
i sala, przygotowane
materiaty.

Spotkanie

z przedsiebiorcami
— forum wspoétpracy
wiadz gminy

z lokalnymi
przedsiebiorcami.

Materiat analityczny,
zestawienie
whnioskéw i uwag,
ewentualne wnioski
o modyfikacje
Zapisow.

Tygodme

Szacunkowy
nakfad pracy
w osobodniach

1 0
2 0
4 1
4 1
32 5
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Kryterium nr 16. Ustugi administracyjne
(gmina) oraz Kryterium nr 15. Ustugi
administracyjne (powiat)

35. Badanie jakosci Sswiadczenia ustug
administracyjnych — warsztat metodyczny

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Celem warsztatu jest zapoznanie pracownikdw administracji samorzadowej z meto-
dologig badania jakosci ustug administracyjnych oraz przygotowanie narzedzia bada-
nia spotecznego na podstawie uprzedniej analizy potrzeb samorzadu. Po zakonczeniu
warsztatu pracownicy beda mogli nie tylko dokona¢ pomiaru jakosci ustug przez pry-
zmat satysfakcji klienta, ale takze proponowac na jego podstawie dziatania poprawia-
jace dotychczasowe funkcjonowanie administracji lokalnej.

Doskonalenie urzedu powinno przebiega¢ adekwatnie do zmieniajgcych sie oczekiwan
obywateli. Ich poznanie wymaga zebrania informacji za pomocq odpowiednich do
tego celu metod oraz dostosowanych do przedmiotu badania. Dlatego badanie jako$ci
Swiadczenia ustug administracyjnych jest niezbednym elementem kazdego systemu
zarzadzania. Otrzymane wyniki sg wykorzystywane przede wszystkim do doskonalenia
zarzadzania w jednostce samorzadu.

Obszar zarzgdzania V. Zarzgdzanie ustugami publicznymi

KoRrzysci 1 koszTy

Badanie jakosci $wiadczonych ustug pozwala doskonali¢ sposoby obstugi klienta, a tak-
ze innych zadan realizowanych w urzedzie. Narzedzie zapewnia tym samym zbiezno$¢
projektowanych metod dziatania z nowo powstatymi potrzebami spofecznosci lokalnej.
Warsztaty przygotowujg uczestnikéw do prawidfowego pod wzgledem metodycznym
wykorzystania metod badania jakos$ci ustug, dopasowanych do charakteru danego sa-
morzadu. Znajomo$¢ réznych narzedzi i procedur badawczych wptywa na skuteczne
i efektywne zarzadzanie organizacjg poprzez uzyskiwanie wiedzy o odpowiednim dobo-
rze metod do przedmiotu badania.

Uzyskana informacja o potrzebach mieszkancéw i ich oczekiwaniach pozwala na lepsze
zrozumienie oczekiwan wzgledem urzedu i umozliwia podjecie dziatan adekwatnych do
tych oczekiwan. W ten sposéb administracja samorzadowa otrzymuje wytyczne doty-
czgce przysziej dziatalno$ci oraz moze efektywniej alokowaé wtasne zasoby.

W zaleznosci od wybranej metody badania jakosci ustug nalezy wyznaczy¢ osoby od-
powiedzialne za realizacje tego zadania. Pracochtonnos$c¢ jest uzalezniona od zakresu
badania i wielko$ci ustalonej probki badawcze.

Zagrozeniem dla realizacji badania jakosci ustug jest traktowanie go w kategoriach jed-
norazowego projektu, czyli brak systematyczno$ci w prowadzeniu badan i brak analizy
otrzymanych wynikow.
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PROCEDURA WDROZENIA

Tygodnie Szacunkowy

naktad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultaty w osobodniach
p 3
s ciper |

Program warsztatow zawierajgcy:

. Opracowanie programu — moduty (sesje) realizowane w poszczegdlnych godzinach, 05 05
warsztatow. — cele ogélne i cele szczegoétowe kazdego modutu, ! !
— wykaz zaje¢ warsztatowych.
Przygotowanie materiatow Konspekt zawierajacy tresci merytoryczne realizowane w trakcie
2 . : . o 0 5
dydaktycznych. warsztatow, materiaty, prezentacja multimedialna.
3 Ustalenie potrzeb szkoleniowych Lista potrzeb szkoleniowych w zakresie badania jakosci ustug )5 0
uczestnikdw warsztatow. (zasady, narzedzia). '
Przeprowadzone jednodniowe warsztaty.
Wiedza i umiejetnosci z zakresu badania jakosci ustug nabyte
4 Realizacja warsztatow. przez uczestnikow. 10 1
Narzedzia i plan badania jakosci Swiadczenia ustug,
uwzgledniajace lokalng specyfike.
Ocena efektéw warsztatow Raport oceniajacy efekty warsztatu oraz stan przygotowania
5 o . . C 0 0.5
i wnioski. do wdrozenia narzedzi badania jakosci ustug.
Razem 13 7
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Kryterium nr 17. Ustugi spoteczne (gmina)
oraz Kryterium nr 16. Ustugi spoteczne
(powiat)

36. Procedura analizy kosztéw i jakosci
Swiadczenia ustug spotfecznych

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Ocena efektywnos$ci $wiadczenia ustug publicznych odbywa sig przez pryzmat analizy
i oceny kosztéw ogolnych i kosztdw jednostkowych tych ustug. Znacznie szersza ka-
tegorig jest jako$¢ $wiadczonych ustug, ktdra, obok ich efektywnosci ekonomicznej,
obejmuje réwniez skuteczno$¢ $wiadczenia ustug, stopien zaspokajania potrzeb ustu-
gobiorcow i ewentualnie inne charakterystyki.

Ustalenie sposobu oceny kosztow i jako$ci ustug spotecznych jest wazne, ale jedno-
cze$nie ztozone — z uwagi na trudno$ci w pomiarze tych ustug oraz swobode, jaka
samorzad dysponuje w zakresie ksztattowania parametréw wielu ustug spotecznych.
Cele i cechy $wiadczonych ustug powinny odzwierciedla¢ aspiracje samorzadéw oraz
ich realne mozliwosci, ktore okresla sie na podstawie analizy potrzeb lokalnych.

Celem przyjecia procedury analizy kosztow i jakosci $wiadczenia ustug spofecznych
jest wsparcie samorzadu w realizacji celéw $wiadczenia tych ustug oraz poszukiwa-
niu lepszych sposobéw ich dostarczania. Do wdrozenia tej procedury niezbedne jest
bezposrednie zaangazowanie najwyzszego kierownictwa organu wykonawczego (np.
zastepcy burmistrza lub wicestarosty).

KoRrzysci 1 koszTy

Mierzenie efektywnosci i skutecznosci dziatar podejmowanych przez samorzad nalezy
do kanonéw nowoczesnej, sprawnie zarzadzanej administracji publicznej. Prowadzenie
takich analiz jest szczegdlnie istotne w przypadku dostarczania ustug spofecznych, cze-
sto ze swej natury do$¢ trudnych do oceny. Jednoczes$nie ustugi z zakresu edukacii, po-
mocy spotecznej, zdrowia, kultury czy rekreacji naleza do ustug, ktére decyduja o jako-
$ci zycia wspolnot lokalnych, a takze pochtaniaja znaczng cze$¢ budzetéw samorzadow.
Umiejgtne ksztattowanie ustug spotecznych wptywa zatem na racjonalizacje wydatkéw
oraz osigganie satysfakcjonujacego poziomu zaspokojenia potrzeb mieszkancow.
Wiedza na temat kosztéw jednostkowych i jako$ci ustug spotecznych pozwala réwniez
prowadzi¢ dialog z odbiorcami ustug. Kierowana do mieszkancéw informacja o kosz-
tach dziatan oraz rezultatach $wiadczenia ustug wptywa na jako$¢ komunikacji miedzy
administracjg samorzadowa i obywatelami oraz zwieksza jako$¢ debaty miedzy ustu-
gobiorcami i administracjg lokalng na temat oczekiwanych parametréw dostarczanych
ustug spotecznych. Prowadzenie tak rozumianej edukacji spotecznej lezy w interesie
wiadz samorzadowych, gdyz wptywa na zrozumienie przez spotecznos$¢ lokalng wybo-
row, przed jakimi stajg dostarczyciele ustug.

Dalekosiezne korzy$ci dotycza wykorzystywania w prowadzonych analizach kosztow
i jakosci ustug spotecznych wskaznikdw, ktére — jezeli sq stosowane przez wiekszg
liczbe jednostek samorzadu terytorialnego — umozliwiajg prowadzenie pordéwnan i sto-
sowanie podej$cia benchmarkingowego. Podejscie to pozwala korzysta¢ z do$wiad-
czen samorzadow osiggajacych lepsze wyniki. Zasadne jest réwniez prowadzenie analiz
kosztdw i jakosci ustug w sposcéb cykliczny, z zastosowaniem tych samych narzedzi
badawczych, co daje szanse na oceng zmiany efektdw dziatalnosci w czasie.
Podstawowe trudnosci we wdrozeniu procedury analizy kosztéw i jakosci $wiadczenia
ustug spotecznych sg zwigzane z opracowaniem odpowiedniej metodologii badawczej.
Poszukujac jej nalezy przede wszystkim stara¢ sie skorzysta¢ z dorobku istniejgcych
programéw, jak np. System Analiz Samorzadowych. W przygotowanie wtasnej me-
todologii i wskaznikéw do analizy kosztow i jako$ci nalezy zaangazowaé¢ pracownikow
jednostek $wiadczacych ustugi.
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Podstawowe ryzyko zwiazane z wdrozeniem procedury analizy kosztéw i jako$ci $wiad-
czenia ustug spotecznych dotyczy przede wszystkim kwestii merytorycznych — niezbed-
ne sg do tego odpowiednie kwalifikacje. Moze tez powstac¢ obawa, iz przeprowadzone
analizy odstonig pewne stabo$ci w zakresie zarzadzania ustugami. Umiejgtna realiza-
cja tego zadania pozwala jednak na ograniczenie pola potencjalnego ryzyka, a efekty
z wdrozenia tego narzedzia wptyng pozytywnie na spoteczny odbior aktywnosci wiadz
i administracji samorzadowe;.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Spotkanie z przedstawicielem wiadz
samorzadowych w celu uzgodnienia
harmonogramu prac, zapewnienie wsparcia
dla podejmowanych dziatan.
Wstepne robocze spotkanie konsultanta
z pracownikami zaangazowanymi

1 w przygotowanie procedury — konsultacje
z pracownikami urzedu, przekazanie informacji
o0 proponowanych sposobach dokonywania
analiz kosztow i jakosci ustug spotecznych.
Omdwienie szczegétowego harmonogramu
pracy. Opracowanie wstepnej listy ustug
spotecznych.

Weryfikacja listy ustug i sporzadzenie listy
narzedzi do analiz kosztéw i jakosci ustug

2 spofecznych. Zastosowanie proponowanych
narzedzi do analiz kosztéw i jakosci ustug
spofecznych.

Spotkanie w celu weryfikacji roboczej wersji listy
narzedzi do analiz kosztéw oraz jakosci ustug
3 spotecznych przez konsultantéw, pracownikéow
i kierownictwo urzedu, oméwienie uwag
i zakresu zmian.

Wprowadzenie zgtoszonych uwag i poprawek
do zestawu narzedzi pozwalajgcych na analize
kosztéw catkowitych i jednostkowych oraz

4 jakosdi ustug spofecznych.
Obliczenie kosztow catkowitych i jednostkowych
oraz parametréw jakosciowych ustug
spofecznych.

Tygodnle
- IIIIHHHI R

Szacunkowy
naktad pracy

Zapewnienie wysokiego poziomu motywadji
dzieki wsparciu kierownictwa samorzadu

i podjeciu partnerskiej wspotpracy

z pracownikami odpowiedzialnymi

za organizacje poszczegdlnych ustug.
Uzgodnienie szczegétowego harmonogramu
prac i zakresu odpowiedzialnosci przy
prowadzeniu analiz kosztéw i jakosci ustug
spotecznych.

Wstepna wersja listy ustug spotecznych

i narzedzi do analiz kosztow i jakosci ustug
spotecznych.

Robocza wersja listy narzedzi do analiz
kosztéw oraz jakosci ustug spotecznych,
obliczone koszty catkowite i jednostkowe
dla poszczegdlnych ustug oraz okreslone
rezultaty.

Uwagi i sugestie dotyczace zmian w liscie
narzedzi do analiz kosztéw oraz jakosci
ustug spofecznych.

Ostateczna wersja listy zawierajgcej zestaw
narzedzi do analiz kosztéw oraz jakosci
ustug spotecznych, obliczone, zgodnie

z ostateczng wersja, koszty catkowite

i jednostkowe dla poszczegélnych ustug
spofecznych oraz okreslone rezultaty tych
ustug.
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Tygodnle Szacunkowy
naktad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultaty w osobodniach

Spotkanie konsultantéw z kierownictwem

samorzadu i pracownikami odpowiedzialnymi

za prowadzenie analiz kosztéw catkowitych

i jednostkowych oraz jakosci ustug spotecznych.  Zatwierdzony zestaw narzedzi do analiz

Przyjecie ostatecznego zestawu narzedzi kosztow i jakosci ustug spotecznych.
do analiz kosztéw catkowitych i jednostkowych Zatwierdzone przez kierownictwo urzedu
5 oraz jakosci ustug spotecznych. formy wykorzystania, udostepniania 1 1
Ustalenie z kierownictwem urzedu formy zestawu narzedzi do analiz kosztow i jakosci
wykorzystania, udostepniania zestawu ustug spotecznych oraz projekty procedur
narzedzi do analiz kosztéw oraz jakosci ustug monitorowania zmian i aktualizacji

spofecznych, procedur monitorowania zmian
i aktualizadji oraz analizy wykorzystania

procedury.
Przygotowanie gotowego do uzycia zestawu Zestaw narzedzi do analiz kosztow

6 narzedzi do analiz kosztéw i jakosci ustug oraz jakosci ustug spotecznych (gotowy 2 0,5
spotecznych. do zastosowania).

Razem 10 6
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37. Katalog i zasady Swiadczenia ustug
spotecznych

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Zakres ustug spotecznych $wiadczonych przez jednostke samorzadu terytorialnego
wynika z zakresu kompetencji przypisanego samorzadom w ustawie o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591, z p6Zn. zm.) i ustawie o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. 22001 r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.). Najwazniejszymi ustu-
gami spofecznymi dostarczanymi przez samorzad lokalny sa: o$wiata, kultura, pomoc
spofeczna i ochrona zdrowia. Poprzez ustugi spoteczne rozumiemy dziatania nastawione
bezposrednio na zaspokajanie potrzeb cziowieka, ktérych efekt ma charakter niemate-
rialny. Dostarczanie ustug z wymienionych powyzej obszaréw zaspokaja potrzeby do-
tyczace wiedzy, kwalifikacji zawodowych, informacji, doznan, zdrowia, samopoczucia,
satysfakcji, poczucia bezpieczenstwa itp., czyli niematerialnych komponentéw jakosci
zycia. Samorzad terytorialny, dostarczajac i ksztattujac ustugi spoteczne, wptywa bez-
posrednio na jako$¢ lokalnego kapitatu ludzkiego i spotecznego, ktére sg warunkami
kluczowymi dla rozwoju lokalnego w dobie rosngcego tempa zycia i wzrostu znaczenia
gospodarki opartej na wiedzy.

Celem opracowania i stosowania katalogu ustug spotecznych jest ciggte doskonalenie
Swiadczenia ustug poprzez zapewnienie ich wzajemnego skoordynowania i komple-
mentarno$ci, a takze wprowadzenie przejrzystosci dziatania w zakresie $wiadczenia
tych ustug. Waznym celem wdrozenia katalogu jest réwniez poprawa stopnia poinfor-
mowania odbiorcéw o petnej ofercie ustug spotecznych, co wptywa na mozliwo$é ich
wyboru i jako$¢ zycia.

KoRrzysci 1 koszTy

Katalog ustug spotecznych jest podstawowym narzedziem przygotowywania dobrze
dopasowanej oferty usfug spotecznych. Zawiera on zestawienie oferowanych przez
jednostke samorzadu terytorialnego ustug spotecznych, podaje ich charakterystyke
i informuje o mozliwosci korzystania z nich.

Opracowanie katalogu ustug spotecznych wymaga dokonania przegladu ogétu dziatan
w dziedzinie $wiadczenia tych ustug. Moze by¢ on réwniez uzyteczny do przeprowadze-
nia analizy efektywnos$ci ekonomicznej i skuteczno$ci oferowanych ustug oraz catoscio-
wej oferty jednostki samorzadu terytorialnego w zakresie zaspokajania potrzeb spotecz-
nych. Katalog ustug spotecznych jest réwniez niezbednym narzedziem do ksztattowania
dziatan samorzadu realizujgcego cele strategiczne o charakterze spofecznym. Przede
wszystkim jednak katalog stuzy komunikacji z mieszkancami — konsultowaniu z nimi
zasad i warunkdw na jakich $wiadczone sa usfugi spoteczne. Katalog ustug spotecznych
pozwala samorzadom przyja¢ role ustugodawcy dbajgcego o atrakcyjno$é i dostepnosé
swojej oferty. Zakres mozliwych ustug w dziedzinach spotecznych jest bardzo szeroki.
Cze$¢ z nich jest obligatoryjna i powszechna, ale wiele zadan jest tez podejmowa-
nych z wiasnej inicjatywy. Charakterystyka ustug zawartych w katalogu powinna by¢
efektem rozpoznania potrzeb klientéw z wykorzystaniem badania opinii mieszkancéw
czy technik z zakresu marketingu ustug, tj. segmentacji obstugiwanych rynkéw. Uzy-
teczno$¢ katalogu ustug spotecznych zalezy od umiejetno$ci praktycznego korzystania
z wielu narzedzi marketingowych.

Ustugi spoteczne sg dostarczane przez jednostki organizacyjne samorzadu (szkoty,
domy kultury) lub organizacje pozarzadowe i podmioty prywatne, ktére otrzymujg $rod-
ki finansowane ze strony samorzadu. Wielo$¢ podmiotéw $wiadczacych te ustugi moze
sprawia¢ pewne trudnosci w dotarciu do informacji o petnej ofercie ustug. Opracowa-
nie i szerokie udostepnienie katalogu, zwtaszcza przy wykorzystaniu internetu, zwigk-
sza mozliwosci skorzystania z przygotowywanej oferty.

Ze wzgledu na funkcje informacyjng katalogu, niezbedne jest zapewnienie jego czytel-
no$ci i przejrzystosci. Konieczne jest rdwniez wprowadzenie mechanizmu aktualizacji
informacji prezentowanych w katalogu. Dla zapewnienia dobrego odbioru katalogu istot-
ne jest opracowanie atrakcyjnej formy prezentowania opiséw ustug zaréwno w wersji
elektronicznej, jak i papierowej. Wazne bedzie réwniez przypisanie odpowiedzialnosci
za katalog oraz za aktualno$¢ informacji o poszczegdlnych ustugach.
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m PROCEDURA WDROZENIA

Tygodnle Szacunkowy
naktad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultaty IIl!IH w osobodniach
)

Wstepne robocze spotkanie konsultanta
z kierownictwem urzedu i pracownikami
zaangazowanymi w przygotowanie katalogu
— konsultacje z przedstawicielami urzedu

1 co do zakresu informadji prezentowanej w katalogu,
proponowanego formatu opisu poszczegolnych ustug
i catego katalogu ustug spofecznych. Oméwienie
szczegtowego harmonogramu prac. Opracowanie
wstepnej listy ustug spotecznych.

Uzgodnienie szczegétowego harmonogramu prac
i zakresu odpowiedzialnosci przy przygotowaniu
opisu poszczegolnych ustug i catego katalogu
ustug spotecznych.

Wstepna wersja listy ustug spotecznych i formatu
katalogu.

: Weryfikacja listy ustug i sporzadzenie opiséw ustug e e e s ST 5 05
wedfug ustalonego formatu.

Wiy el telbigas] (el Gl et Uwagi i sugestie dotyczace zmian w katalogu

3 konsultantéw, pracownikéw i kierownictwo urzedu, 1 2
P . . ustug spotecznych.
omoéwienie uwag i zakresu zmian.
4 Wprowadzenie zgtoszonych uwag i poprawek. Ostateczna wersja katalogu ustug spotecznych. - 2 0,5

Przyjecie ostatecznej listy ustug i formy katalogu przez
kierownictwo urzedu.
Ustalenie z kierownictwem urzedu formy

Zatwierdzona wersja katalogu ustug spofecznych.
Zatwierdzone przez kierownictwo urzedu

5 wykorzystania, udostepniania katalogu, procedur L) Wykorzystanla, udostgpnlama 'katalggu 1 1
. S A . oraz projekty procedur monitorowania zmian
monitorowania zmian i aktualizacji oraz analizy . o . .
. i aktualizacji oraz analizy wykorzystania katalogu.

wykorzystania katalogu ustug spotecznych.

Przygotowanie papierowej i elektronicznej wersji Papierowa i elektroniczna wersja katalogu gotowa 5 0
6 katalogu ustug spotecznych. do upowszechnienia.
Razem 10 6
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38. Procedura opracowywania standardow
Swiadczenia ustug spotecznych

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Najwazniejszymi ustugami spotecznymi dostarczanymi przez samorzad lokalny sa:
o$wiata, kultura, pomoc spoteczna i ochrona zdrowia. Samorzad terytorialny w coraz
szerszym zakresie korzysta z do$wiadczen organizacji niepublicznych w przypadku
przygotowania, ksztattowania i dostarczania ustug spotecznych. Wysoka jako$¢ ustug
$wiadczonych przez podmioty prywatne powstawata warunkach konkurencji, dazenia
do pozyskania klientéw oraz poszukiwania innowacji. W dazeniach samorzadu teryto-
rialnego do zapewnienia wysokiej jakosci oferowanych ustug z reguty brakuje bodzcow
ze strony konkurencji. W prawie polskim nie ma tez takich naciskéw ze strony admini-
stracji rzgdowej. Jednostki samorzadu terytorialnego, zamierzajgce wprowadzaé takie
mechanizmy, czynia to z wiasnej inicjatywy. Jednym z takich mechanizméw sg lokalne
standardy $wiadczenia ustug, a w sferze ustug spotecznych sg one szczegdlnie istotne,
gdyz pozwalajg precyzyjnie okresli¢ oferte przedstawiang mieszkancom przez samo-
rzad w dziedzinach, w ktérych stanowione na szczeblu centralnym standardy obligato-
ryjne nie obowiazuja lub s nieliczne.

Celem wprowadzenia standardéw jest podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug spo-
tecznych poprzez okre$lenie gwarantowanego poziomu ich $wiadczenia oraz zapew-
nienie, aby byty one oferowane wszystkim, ktérym te ustugi przystuguja i chca z nich
korzystac.

KoRrzysci 1 koszTy

Standardy $wiadczenia ustug stanowig zobowigzanie ustugodawcy wobec ich odbior-
cow do ich dostarczania na zagwarantowanym poziomie. Powinny one by¢ tworzone
z uwzglednieniem perspektywy odbiorcy ustugi oraz opisywac cechy najwazniejsze dla
ustugobiorcéw. Opracowanie standardéw ustug publicznych polega na wyznaczeniu
wzorcéw $wiadczenia tych ustug w postaci ich obserwowalnych cech oraz nieprzekra-
czalnych parametréw. Standardy ustug moga okresla¢ m.in.: zakres i charakterystyke
ustugi, sposdb $wiadczenia ustugi, czas dostepu do ustugi, opfaty za ustuge, warun-
ki, ktére powinien spetni¢ podmiot $wiadczacy ustuge i odbiorca ustugi. Standardy sg
przygotowywane przez pracownikdw jednostki odpowiedzialnych za poszczegolne ka-
tegorie ustug publicznych. Tak rozumiane standardy rozszerzaja, uszczegotawiajg lub
uzupetniajg ewentualne standardy obligatoryjne zawarte w ustawach lub rozporzadze-
niach ministrow.

Ze wzgledu na nieobligatoryjno$¢ wielu ustug spotecznych mieszkancy potrzebuja
precyzyjnych informacji dotyczacych nie tylko samego faktu $wiadczenia danej ustugi
spofecznej, ktdra powinna by¢ obecna w katalogu ustug spotecznych, ale réwniez in-
formacji na temat gwarantowanego poziomu $wiadczenia tych ustug. Informacja taka
moze, z jednej strony, zachecac do skorzystania z ustugi, a z drugiej strony ksztattowaé
konkretne oczekiwana odbiorcéw wobec samorzadu w poszczegdlnych dziedzinach
ustug spotecznych.

Pracownicy samorzadu przygotowujacy standardy powinni przede wszystkim uwypukli
te aspekty ustug, ktére majg najwazniejsze znaczenie dla odbiorcdw oraz ustali¢ ich
gwarantowany poziom. Takze opublikowanie standardéw stanowi bodziec dla pracow-
nikéw samorzadu do wigkszego zaangazowania sie w jakos¢ ich $wiadczenia. Niespet-
nianie standardéw stanowi z kolei sygnat do ponownej analizy sposobu $wiadczenia
ustug oraz wdrozenia dziatan doskonalgcych.

W przypadku ustug spotecznych $wiadczonych przez jednostki zewnetrzne (firmy pry-
watne, organizacje pozarzadowe), standardy $wiadczenia ustug sg istotnym elemen-
tem specyfikacji, stuzagcym zapewnieniu zaktadanej jako$ci ustugi.

Podstawowym zadaniem pracownikdw w trakcie tworzenia standarddw jest odniesie-
nie ich do rzeczywistych potrzeb odbiorcéw, co wymaga dobrego kontaktu z odbiorca-
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m mi i znajomosci specyfiki Swiadczenia poszczegélnych ustug. Istotng trudno$é sprawia  Konieczne jest szkolenie pracownikéw dotyczace standardéw, wdrozenie procedur mo-
réwniez przefamanie oporu przed upublicznieniem zobowigzan wobec odbiorcow. nitorowania standarddw oraz ich uaktualnianie.

PROCEDURA WDROZENIA

Tygodnie Szacunkowy

nakfad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultaty . w osobodniach
7

Wstepne robocze spotkanie konsultantéw

z kierownictwem i pracownikami zaangazowanymi Uzgodnienie szczegéfowego harmonogramu
w przygotowanie standardéw. Konsultacje prac i zakresu odpowiedzialnosci przy

1 dotyczg proponowanego formatu standardéw przygotowaniu standardéw ustug spotecznych. 4 2
dla poszczegdlnych ustug spotecznych. Oméwienie Wstepna wersja listy ustug spotecznych
szczegotowego harmonogramu prac. Uzgodnienie i formatu standardu.
wstepnej listy ustug spotecznych.

5 Weryfikacja listy ustug i sporzadzenie standardéw Robocza wersja standardéw dla wybranych .. 6 '
ustug wedtug ustalonego formatu. ustug spotecznych.

Weryfikacja roboczej wersji standardow przez Ui s T Gy e 2

3 konsultantéw i kierownictwo urzedu, omdwienie 5 2
. . w standardach ustug spofecznych.
uwag i zakresu zmian.
4 Wprowadzenie zgtoszonych uwag i poprawek. O] e 8 L 5 1
spofecznych.
Przyjecie ostatecznej listy ustug i formatu standardu Zatwierdzona wersja listy ustug oraz formatu
przez kierownictwo urzedu. standardu ustug spotecznych.
5 Ustalenie z kierownictwem urzedu formy Zatwierdzone: formy wykorzystania, 5 |
wykorzystania, udostepniania standardéw, procedur udostepniania standardéw oraz projekty
monitorowania zmian i aktualizacji oraz analizy procedur monitorowania zmian i aktualizadji
wykorzystania standardéw ustug spotecznych. oraz analizy wykorzystania standardéw.
6 Przygotowanie papierowej i elektronicznej wersji Papierowa i elektroniczna wersja standarddw 6 1
standardéw ustug spotecznych. gotowa do upowszechnienia.
Razem 28 8
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39. System okresowego badania potrzeb
i satysfakcji odbiorcow ustug spotecznych

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Dostarczanie wysokiej jakosci ustug publicznych mieszkancom stanowi wazne zadanie
jednostek samorzadu terytorialnego. System okresowego badania potrzeb i satysfakcji
odbiorcow ustug spotecznych tworzy ramy proceduralne do prowadzenia statego moni-
toringu potrzeb i satysfakcji odbiorcow tych ustug.

Wdrozenie systemu okresowego badania potrzeb i satysfakcji odbiorcéw ustug spo-
tecznych ma na celu zinstytucjonalizowanie procesu prowadzenia badan w urzedzie.
Wyniki badan bedg wykorzystywane do dokonywania korekt w sposobie $wiadczenia
ustug, w celu poprawy jakosci i efektywnosci ich Swiadczenia.

KoRzyscl 1 KoszTy

Najwazniejsze korzysci wynikajace z wdrozenia systemu okresowego badania potrzeb
i satysfakcji odbiorcéw ustug spotecznych sg zwigzane z wprowadzeniem mechanizmu
szybkiego reagowania na zmieniajace sie potrzeby klientdw. Do podstawowych charak-
terystyk tego systemu nalezy zaliczyc¢:
 zdolno$¢ do statej weryfikacji jako$ci ustug spotecznych $wiadczonych na rzecz
mieszkancow,
° monitorowanie zmieniajgcych sie oczekiwan mieszkancéw wzgledem dostarcza-
nych ustug,
 stafe dostosowywanie jakosci $wiadczonych ustug spotecznych do potrzeb miesz-
kancow jednostki samorzadu terytorialnego.

Dane pozyskiwane w trakcie badan sg réwniez przydatne do formutowania wskazéwek
dotyczacych mozliwych zmian w organizacji dostarczania konkretnych ustug spotecz-
nych.

Koszty jakie administracja samorzadowa musi ponie$¢ w zwigzku z realizacjg badania
to przede wszystkim czas pracy urzednikéw. Dodatkowe $rodki finansowe bedg wyma-
gane w przypadku zaangazowania konsultantéw zewnetrznych. Rolg konsultantéw be-
dzie wéwczas przygotowanie w porozumieniu z administracjg samorzadowa koncepcji
systemu okresowego badania potrzeb i satysfakcji odbiorcéw ustug spotecznych oraz
harmonogramu jego wdrozenia. Zadaniem administracji samorzgdowej jest natomiast
implementacja systemu oraz jego zintegrowanie z istniejgcymi w urzedzie systemami
zarzgdzania.

System podlega modyfikacjom wynikajacym z do$wiadczen nabytych w trakcie wpro-
wadzania go w konkretnej jednostce samorzadu terytorialnego. Jako potencjalne za-
grozenia zwigzane z wdrozeniem systemu mozna wskaza¢ unikanie lub niewtasciwg
realizacje zadan wynikajgcych z procedury pozyskiwania danych oraz niepodejmowanie
zadnych dziatan w oparciu 0 zgromadzone dane.

125



PROCEDURA WDROZENIA

Tygodnle Szacunkowy
. nakfad pracy
Szczegdtowe elementy procedury Rezultaty w osobodniach

Przekazanie pracownikom urzedu informacji na temat procedury prac ~ Opracowany harmonogram

1 . o 1 2
nad systemem oraz harmonogramem jego wdrozenia. i plan wdrozen.
: . S .. Skonsultowana wstepna
Opracowanie oraz skonsultowanie procedury pozyskiwania informadji . R
2 . i L wersja procedury pozyskiwania 1 4
i propozycji zawartosci raportu o satysfakgji odbiorcéw ustug. . .
informadji.
3 Wdrozenie prqcedury pozyskiwania informacji w administragji Procedura. 10 05
samorzadowej.
A Przgkazanle koqsultantom zewnetrznym informacji o propozycjach Lista zmian. ) '
zmian do wdrazanego systemu.
: . . L . Opracowana stateczna wersja
Opracowanie ostatecznej wersji procedury pozyskiwania informadji o
: . . S procedury pozyskiwania 1 3
i propozycji zawartosci raportu o satysfakgji odbiorcéw ustug. ! ..
informadji.
Razem 15 10,5
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40. Monitoring satysfakciji i potrzeb
odbiorcow ustug spotecznych

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Dla dostarczania wysokiej jakosci ustug publicznych przez jednostki samorzadu teryto-
rialnego wazne jest prowadzenie statego monitoringu potrzeb i satysfakcji odbiorcéw
tych ustug, umozliwiajacego biezacq analize informaciji i opinii klientéw. Monitoring ten
jest prowadzony w oparciu o procedury tworzace system okresowego badania potrzeb
i satysfakcji odbiorcéw ustug spotecznych.

Monitoring potrzeb i satysfakcji odbiorcéw ustug spotecznych ma na celu oceng efek-
tywno$ci i skuteczno$ci zaspokajania potrzeb mieszkancéw. Powinien by¢ on prowadzo-
ny w sposdb ciagly oraz dostarcza¢ biezacych informacji na temat stabych i mocnych
stron $wiadczonych ustug. Wyniki monitoringu sa wykorzystywane do dokonywania
korekt podnoszgcych jakos¢ i efektywno$é swiadczonych ustug oraz do wprowadzania
nowych, nieobligatoryjnych ustug spotecznych.

KoRzysci | koszTy

Najwazniejsze korzysci wynikajgce z wprowadzenia monitoringu potrzeb i satysfakgji
odbiorcéw ustug spotecznych sg zwigzane z poprawa ich efektywnodci i dostepnosci
dla mieszkancow. Dzigki badaniom jest gromadzona aktualna wiedza na temat stabych
i mocnych stron w zakresie obstugi klientéw oraz barier, na jakie napotykajg mieszkancy
w kontakcie z pracownikami administracji samorzgdowe;.

Pozyskiwane w ramach monitoringu informacje od mieszkancow przyczyniajg sie m.in.
do:

* stafej poprawy jakosci ustug $wiadczonych dla mieszkancow,

 usunigcia potencjalnych barier w kontakcie miedzy pracownikami administracji sa-

morzadowej a mieszkaficami,

* dostosowania ustug do potrzeb mieszkancdow jednostki samorzadu terytorialnego.
Pozyskiwane w trakcie badan informacje pozwalajg réwniez sformutowa¢ rekomenda-
cje dotyczace pozadanych zmian w zakresie $wiadczenia ustug spotecznych. Koszty,
jakie samorzad musi ponies¢ w zwigzku z realizacjg badania to wydatki na druk ankiet
i raportu oraz praca urzednikdw. Zaktada sie, ze kwestionariusz do badan zostanie przy-
gotowany przez konsultantéw zewnetrznych, wyspecjalizowanych w zakresie badan
spofecznych. Kwestionariusz ankiety jest opiniowany przez pracownikdw administracji
samorzadowej. Wywiady ankietowe sg przeprowadzane przez odpowiednio poinstru-
owanych wolontariuszy lub stazystow.

Jako potencjalne zagrozenia zwigzane z badaniem monitoringowym mozna wskazac
unikanie lub niewtasciwa realizacje zadan wynikajacych z procedury pozyskiwania da-
nych oraz niepodejmowanie zadnych dziatan w oparciu 0 zgromadzone dane.
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PROCEDURA WDROZENIA

Tygodnie Szacunkowy
nakfad pracy
Szczeg6towe elementy procedury Rezultaty ; S| osobodniach
Ekspert
Przekazanie pracownikom administracji samorzadowej informagji Robocze spotkanie konsultanta
1 na temat zasad badania oraz ustalenie harmonogramu jego z pracownikami zaangazowanymi 3 1
przeprowadzenia. w badania.
2 Konsultacja kwestionariusza ankiety z pracownikami urzedu. Kwestionariusz ankiety. 1 2
3 Erzeprowadzenle badania ankietowego (w urzedzie, innych e fo s e 20 05
jednostkach samorzadowych).
4 Przekazanie wypetnionych ankiet konsultantom zewnetrznym. Wypetnione ankiety. 0,5 0,5
5 Analiza ankiet i sporzadzenie raportu przez konsultantow. Wstepna wersja raportu. . 2 5

Konsultacje z przedstawicielami urzedu w sprawie raportu

L Ostateczna wersja raportu. 2 2
oraz wnioskow.

Razem 28,5 11
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Kryterium nr 18. Bezpieczenstwo publiczne
(powiat)

41. Opracowanie powiatowej mapy zagrozen
| powiatowego programu poprawy
bezpieczenstwa

ZASTOSOWANIE: PowIaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Bezpieczenstwo jest jedng z podstawowych potrzeb cztowieka — dobitnie pokazuje to
piramida potrzeb Maslowa, w ktdrej potrzeby bezpieczenstwa znajdujg sie juz na jej
drugim poziomie, ustepujac jedynie potrzebom fizjologicznym odnoszacym sie do moz-
liwosci biologicznego przezycia. Miejsce bezpieczenstwa w hierarchii ludzkich potrzeb
sprawia, ze jednostki samorzadu terytorialnego — majace za zadanie zaspokajanie po-
trzeb wspdlnoty samorzadowej — powinny potozy¢ odpowiedni nacisk na zapewnienie
bezpieczenstwa. Szczegdlng role petni powiat, ktdrego kompetencje w tym zakresie sg
relatywnie szerokie.

Powiatowa mapa zagrozen wraz z opracowanym na jej podstawie powiatowym pro-
gramem poprawy bezpieczenstwa ma na celu uporzadkowanie dziatai administracji
powiatowej (i ewentualnie gminnej, o ile wykaze zainteresowanie) ukierunkowanych na
efektywne ograniczanie i przeciwdziatanie wystepujagcym zagrozeniom.

Narzedzie moze by¢ wdrazane we wszystkich powiatach bez ograniczen.

KoRrzysci | koszTy
Powiatowa mapa zagrozen daje przede wszystkim korzy$ci o charakterze organizacyj-
nym. Zebranie w jednym dokumencie pefnej informacji o istniejgcych zagrozeniach po-
zwala osobom zarzadzajgcym kompleksowo spojrze¢ na problematyke bezpieczenstwa
publicznego. Z kolei powiatowy program poprawy bezpieczefstwa wytycza najistot-
niejsze dla poprawy stanu bezpieczenstwa dziatania, co w szczegdlno$ci sprzyja efek-
tywniejszemu wydatkowaniu srodkéw publicznych. Niestety w praktyce wiele decyzji,
jak np. o dofinansowaniu pojazdéw policyjnych, podejmuje sie nie w oparciu o analize
potrzeb, lecz pod wptywem perswazji (w tym przypadku ze strony Policji).
Powiatowa mapa zagrozen i powiatowy program poprawy bezpieczenstwa nie maja
bezposredniego wplywu na mieszkancéw. Istnieje jednak wyrazny wptyw posredni
wynikajacy z konsekwentnej realizacji dokonanych zamierzen. W przypadku wdrozenia
prezentowanego narzedzia juz po uptywie kilku lat mozna spodziewac sig odczuwalnej
poprawy stanu i poczucia bezpieczenstwa.
Uzyskanie powyzszych korzy$ci nie wymaga poniesienia wysokich nakiadéw finanso-
wych. Wynika to z faktu, iz znaczna cze$¢ potrzebnych do wdrozenia narzedzia danych
jest corocznie przedktadana samorzadowi powiatowemu przez wiasciwe podmioty.
W szczegdlnosci s to:
° roczne sprawozdania powiatowego komendanta Policji ze swojej dziatalno$ci wraz
z informacja o stanie porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
* informacja o stanie bezpieczenstwa powiatu w zakresie ochrony przeciwpozaro-
wej,
* informacja o stanie bezpieczefstwa sanitarnego powiatu.
Konieczny natomiast bedzie wkfad pracy urzednikéw w szacunkowym wymiarze:
* $rednio po ok. 9 osobodni pracy kazdego z cztonkdw zespotu zadaniowego (przy
zalozeniu, ze bedzie to zespdt 5-osobowy — fgcznie 45 osobodni),
* $rednio po 1 osobodniu pracy kazdego z uczestnikéw seminarium diagnostycznego
(przy zatozeniu dodatkowych 10 uczestnikéw — 10 osobodni).
W powyzszych wyliczeniach nie uwzgledniono godzin pracy czionkéw zarzgdu powiatu
oraz radnych, w tym cztonkéw komisji bezpieczenstwa i porzadku. Ewentualne nakfady
finansowe bedg zwigzane z:
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* pozyskaniem danych z Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

* pozyskaniem odpowiednich map,

 przeprowadzeniem badan ankietowych przez zewnetrzng firme,

* upowszechnieniem opracowanych materiatéw (druk i dystrybucja).
Przy wdrazaniu prezentowanego narzedzia ewentualne problemy moga wystapic przede
wszystkim w zwigzku z brakiem wspétpracy miedzy powiatem, gminami oraz stuzbami,
inspekcjami i strazami. Zdiagnozowanie takiej sytuacji bedzie jednak i tak pewng korzy-
$cia, poniewaz uwypukli konieczno$¢ naprawy tych relacji (co powinno zostaé ujete
W powiatowym programie poprawy bezpieczenstwa).
Pewne problemy moga réwniez wystapi¢ w przypadku ogtoszenia wynikéw rzetelnie
przeprowadzonych badan poczucia bezpieczenstwa. Przyktadowo, w relacjach z Policja
konieczne bedzie pokonanie bariery mentalnej polegajacej na zestawieniu zwyczajowo
analizowanych danych dotyczacych stanu bezpieczenstwa z subiektywnga oceng pozio-
mu tego bezpieczenstwa, przedstawiong przez mieszkancow.

Konsekwentne zarzadzanie bezpieczenstwem w oparciu o dokumenty planistyczne be-
dzie wymagato pewnej odwagi ze strony witadz powiatu.



PROCEDURA WDROZENIA

Szacunkowy

Szczegdtowe elementy procedury

Tygodnle
naktad pracy
Rezultaty w osobodniach

Powofanie przez staroste lub zarzad powiatu

Zarzadzenie powotujace zespo’r

1 . 1 0
zespotu zadaniowego. zadaniowy.
Podjecie d.ecyzp perspektywie Czasowe] program e e

2 oraz podziale przestrzennym powiatu na potrzeby . . 1 0

. . . . propozycje podziatu.

opracowania powiatowej mapy zagrozen.

3 Zebranie przez zesp6t zadaniowy materiatow Segregator zawierajacy | 0
wyjsciowych. niezbedne dokumenty.
Analiza zebranych materiatéw i ewentualne

4 wystapienie do poszczegolnych podmiotow Analiza danych. 5 1
o informacje uzupetniajace.

5 Agregacja zebranych danych. Dane zagregowane. . 5 1

6 Opracowanie czesci opisowej powiatowej mapy Powiatowa mapa zagrozen 5 0
zagrozen. — (zes¢ opisowa.

7 Opracowanie czesci graficznej powiatowej mapy Powiatowa mapa zagrozen 4 0
zagrozen. — czes¢ graficzna.
Przekazanie opracowanej powiatowej mapy . .

. . oo o Przekazanie mapy zagrozen

8 zagrozen powiatowej komisji bezpieczenstwa o . 1 0
: . L do komisji rady powiatu
i porzadku do wiadomosci.

9 Przekazanie opracowanej powiatowej mapy Przekazanie mapy zagrozen 1 0
zagrozen zarzadowi powiatu. zarzadowi.

10 Wprowadzenie ewentualnych korekt Projekt powiatowej mapy 5 '
do powiatowej mapy zagrozen. zagrozen w wersji ostatecznej.

1 Zatwierdzenie powiatowej mapy zagrozefi Udnete Zerm l 1 0
przez zarzad powiatu.

1 Przekazanie powiatowej mapy zagrozen Opublikowanie powiatowe; 5 0
do publicznej wiadomosci. mapy zagrozen.
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Tygodnle Szacunkowy
, naktad pracy
Szczegdtowe elementy procedury Rezultaty o aeralbes b

Przeprowadzenie przez zespot zadaniowy
badania ankietowego dotyczacego poczucia

13 o . Wyniki ankiet. 5 1
bezpieczenstwa na obszarze powiatu
oraz przewidywanych nowych zagrozen.
Seminarium robocze poswiecone opracowaniu Powgtowy program poprawy

14 owiatowego programu poprawy bezpieczenstwa SRR 15 ’
P g0 prog poprawy bezp © zrodiowa.
Zredagowanie wersji roboczej powiatowego Powiatowy program poprawy

15 programu poprawy bezpieczefistwa w oparciu bezpieczeristwa — wersja 2 0
o wyniki prac seminarium. robocza.

Uzupetnienie powiatowego programu
16 bezpieczenstwa o liste dziatan potrzebnych Lista dziafan. 5 1
do realizacji wyznaczonych celéw.

17 Zredagowanie wersji koncowej powiatowego Powiatowy program 5 0
programu poprawy bezpieczenstwa. bezpieczeristwa — wersja petna.
Przedtozenie powiatowego programu poprawy
bezpieczenstwa w czesci stanowigcej powiatowy
program zapobiegania przestepczosci Powiatowy program

18  oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli bezpieczerstwa — przedfozony 1 0
i porzadku publicznego komisji bezpieczenstwa do akceptacji komisji.
i porzadku celem akceptadji i formalnego
skierowania do prac legislacyjnych.
Przedtozenie powiatowego programu popraw Powiatowy program

19 HIOZEni€ p 90 prog poprawy bezpieczenstwa zaopiniowany 1 0
bezpieczenstwa zarzagdowi powiatu do oceny. .

przez zarzad powiatu.

Dokonanie ewentualnych korekt powiatowego Pomatowy program poprawy

20 rogramu poprawy bezpieczeristwa S S BRI 1 0
Preg poprawy bezp : koncowa.

21 UchV\./aIemle powiatowego programu poprawy Uchwata rady. 5 |
bezpieczenstwa przez rade powiatu.

Razem 63 8
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Kryterium nr 19. Wspieranie rozwoju
gospodarczego (gmina) oraz Kryterium nr 19.
Wspieranie rozwoju gospodarczego i rynku
pracy (powiat)

42. Badanie ankietowe klimatu
dla przedsiebiorczosci

ZASTOSOWANIE: GMINA, PowiaT

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Waznymi kreatorami rozwoju lokalnego sa przedsigbiorstwa ulokowane i prowadzace
dziatalno$¢ na terenie jednostki samorzadu. Dajg one zatrudnienie mieszkancom, a cze-
sto angazujg sig rowniez w zycie spoteczno$ci lokalnej. Im wieksza liczba, potencjat
i kondycja ekonomiczna przedsighiorstw, tym szersza jest baza podatkowa i wyso-
ko$¢ dochodéw wptywajacych do budzetu lokalnego. Rozpoznawanie potrzeb sektora
przedsigbiorstw, a na tej podstawie tworzenie warunkdw dla jego rozwoju (np. poprzez
poprawe dostepnosci komunikacyjnej i $wiadczonych ustug komunalnych), powinno
stanowic istotny obszar aktywno$ci samorzadu lokalnego.

Efektywna wspdipraca wiadz lokalnych z przedsigbiorcami wptywa na poziom rozwoju
spofeczno-gospodarczego i jako$¢ zycia mieszkancéw. \Wtadze samorzadowe z regu-
ty nie posiadaja petnej informacji na temat zamierzen lokalnych przedsigbiorcow i ich
oczekiwan zwigzanych z jakoscig i dostepnoscia okreslonych ustug publicznych. Czesto
wiadze nie zdajg sobie réwniez sprawy z barier, jakie napotykaja przedsiebiorcy w re-
lacjach z urzednikami. Przestanki te skfaniajg do podjecia decyzji o przeprowadzeniu
badania ankietowego klimatu dla przedsiebiorczo$ci.

Badanie ankietowe klimatu dla przedsighiorczo$ci ma na celu poznanie oczekiwan, pre-
ferencji oraz probleméw nurtujgcych $rodowisko lokalnego biznesu. Jego przeprowa-

dzenie moze by¢ potaczone z procesem budowania czy aktualizacji strategii rozwoju.
Dzieki realizacji tego rodzaju badania mozliwe jest:
° poznanie planéw pracodawcéw i przedsighiorcéw co do ekspansji lub zmiany lo-
kalizacji,
* uzyskanie ogélnych informacji dotyczacych profilu produkcji, zatrudnienia i struk-
tury przedsiebiorstw,
* zrozumienie postaw $rodowiska biznesu wobec wiadz lokalnych (powiatu, gminy)
oraz miejscowej gospodarki,
° osiggniecie trwatego porozumienia pomiedzy $rodowiskiem biznesu i wiadzami
lokalnymi.
Badanie ankietowe klimatu dla przedsigbiorczo$ci jest przeprowadzane przez pracow-
nikdw urzedu lub cztonkéw zespotu pracujgcego nad strategig na reprezentatywne;
grupie podmiotéw gospodarczych. Wybrana grupa podmiotdw gospodarczych powinna
odzwierciedla¢ profil gospodarczy jednostki. Badanie jest przeprowadzane w formie
wywiadu — przy uzyciu przygotowanej ankiety, ktéra powinna zosta¢ dostosowana do
lokalnych potrzeb. Opinie uzyskane w trakcie badania beda stanowi¢ wazne wskazdw-
ki dla wtadz lokalnych w zakresie podejmowanych przez nie dziatan prorozwojowych.
Wyniki badania powinny zosta¢ upublicznione i wykorzystane w planowaniu dziatan
wiadz lokalnych.

KoRrzysci 1 koszTy

Dzieki przeprowadzeniu badania i ocenie jego wynikéw wiadze samorzadowe uzyskuja
wazne informacje, ktére s niezbedne do planowania polityk publicznych. Na zakres
zgromadzonych w badaniu klimatu dla przedsighiorczo$ci danych sktadaja sie m.in.:
charakterystyka prowadzonej dziatalnosci, wielko$¢, struktura i plany w zakresie pozio-
mu zatrudnienia pracownikéw, informacje o obiektach firmy oraz planach i potrzebach
w tym zakresie, ocena $wiadczenia lokalnych ustug publicznych, a takze postrzeganie
jednostki samorzadowej jako miejsca do prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej. Wyniki
badania pozwalajg samorzadowi ksztattowac polityke nakierowang na rozwigzywanie
probleméw lokalnego biznesu, podtrzymywanie aktywno$ci gospodarczej na terenie
gminy lub powiatu, czy tez powstawanie nowych miejsc pracy.
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Istotng korzy$cig dla samorzadu jest budowanie wiarygodno$ci w oczach przedsie-
biorcdw oraz partnerskich relacji w ramach wspotpracy wtadz lokalnych z sektorem
biznesu.

Do podstawowych kosztéw badania naleza: czas pracy 0sob prowadzacych wywia-
dy z przedsigbiorcami, organizacja spotkan informacyjnych dla oséb zaangazowanych
w realizacje badania oraz opracowanie raportu i jego upowszechnienie (publikacja
elektroniczna lub tradycyjna). Warto rozwazy¢ takze mozliwo$¢ organizacji spotkania
(spotkan) z przedsighiorcami w celu podsumowania badania. Ewentualnym kosztem
moze by¢ réwniez wynajecie konsultantéw do wspétpracy w kluczowych momentach
badania, np. przy adaptacji kwestionariusza, przygotowaniu 0séb prowadzacych wy-
wiady czy opracowaniu raportu z badan).

Potencjalnym zagrozeniem moze by¢ niewykorzystanie wynikéw badan w celu realizacji
dziatan naprawczych.



PROCEDURA WDROZENIA

Szczegotowe elementy procedury

Rezultat

Tygodnie Szacunkowy

nakfad pracy
2 3 5 7 w osobodniach

Przekazanie pracownikom urzedu informacji
1 na temat zasad badania ankietowego klimatu
dla przedsiebiorczosci.

Modyfikacja i dostosowanie kwestionariusza
2 ankiety do specyfiki samorzadu oraz potrzeb
badawczych.

Opracowanie listy podmiotéw gospodarczych

: objetych badaniem.
Wystanie listu informacyjnego od wojta

A (burmistrza, prezydenta, staroste) do wiascicieli
lub 0s6b zarzadzajacych wytypowanymi
podmiotami gospodarczymi.

5 Kontakty 0séb zaangazowanych w badania

z podmiotami gospodarczymi.

6 Przeprowadzenie badania ankietowego.

Przekazanie wypetnionych ankiet do stosownej
komérki w urzedzie.

Analiza ankiet i sporzadzenie raportu przez

wyznaczong komorke, przy udziale konsultanta.

9 Prezentacja raportu, dyskusja i wnioski.

Razem

Robocze spotkanie
konsultanta

z pracownikami
zaangazowanymi
w badania.

Dostosowany
kwestionariusz.

Lista podmiotow
gospodarczych.

Powiadomienie
podmiotéw
gospodarczych
o badaniach.

Ustalenie terminu
przeprowadzenia
ankiety.

Wypetnione formularze
ankiet.

Wypetnione ankiety.
Wstepna wersja raportu
z badania.

Ostateczna wersja
raportu z badania.

SN

No

—

Ul

N

10

43

0.5

0.5
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43. Powiatowy bank informacji gospodarczej

ZASTOSOWANIE: Powiat

PRZESLANKI | CEL STOSOWANIA

Celem utworzenia powiatowego banku informacji gospodarczej jest stworzenie warun-
kéw do petniejszego zabezpieczenia potrzeb informacyjnych samorzadu powiatowego,
samorzaddw gminnych oraz podmiotéw gospodarujgcych na terenie powiatu. Powia-
towy bank informacji gospodarczej przyczynia sie réwniez do promocji powiatu oraz
budowy jego wizerunku wérdd inwestoréw zewnetrznych.

Powiatowy bank informacji gospodarczej jest tworzony w celu ograniczenia kosztdw po-
zyskiwania, gromadzenia i przetwarzania informacji gospodarczych, z ktdrych korzystaja
samorzady lokalne w ramach realizowanej polityki rozwoju gospodarczego. Wiasciwie
skonstruowany bank informacji stanowi réwniez wiarygodne Zrédto informacji o poten-
cjale ekonomicznym powiatu i mozliwosciach realizowania przedsiewzige¢ gospodar-
czych na jego terenie. Dane te sg szczegdlnie wazne dla potencjalnych inwestordw, jak
réwniez stuza promocji powiatu oraz wzmacnianiu jego wizerunku jako atrakcyjnego
miejsca do inwestowania. Na zaséb danych zgromadzonych w banku powinny sktada¢
sie zaréwno te, ktére sg dostepne bezposrednio w placéwkach lokalnej administracji
publicznej, przedsiebiorstwach czy lokalnych organizacjach gospodarczych, jak i dane
pochodzace z systemu statystyki publicznej. Tak rozumiany zakres danych jest réwniez
uzyteczny w celu prowadzenia analiz gospodarczych na poziomie poszczegéinych jed-
nostek samorzadowych, jak i catego powiatu.

Na poczatku prac nad powiatowym bankiem informacji gospodarczej nalezy zorgani-
zowaé spotkanie konsultanta w przedstawicielami wszystkich gmin z terenu powiatu.
W trakcie takiego spotkania s prezentowane zatozenia funkcjonowania systemu, zo-
staje okre$lona rola poszczegéinych podmiotéw oraz przyjmuje sie harmonogram prac.
Niezbedne jest réwniez dokonanie wyboru czuwajacego nad catoscia realizacji zadania
koordynatora powiatowego oraz koordynatordw gminnych.

W kolejnym etapie prac konsultant wraz z powiatowym koordynatorem zadania doko-
nujg przegladu zasobdéw informacji gospodarczych. Wéwczas zostaje sprecyzowane,
jakie informacje sg szczegdlnie istotne z punktu widzenia lokalnej polityki gospodarczej
oraz dziatan promocyjnych prowadzonych przez powiat, a w dalszej kolejno$ci zostajg
przygotowane formularze do gromadzenia danych gospodarczych.

Zbieranie danych jest dokonywane przez osoby odpowiedzialne w kazdej gminie za re-
alizacje zadania. Pdzniej trafiaja one do koordynatora powiatowego. Konsultant wspdl-
nie z koordynatorem powiatowym dokonuja przeglagdu oraz weryfikacji danych.
Zredagowane informacje zostajg udostepnione w wersji drukowanej oraz na stronach
internetowych starostwa powiatowego, a gminy wchodzace w skfad powiatu przyjmu-
Ja zarzadzenia regulujace tryb oraz procedure aktualizacji powiatowego banku informa-
cji gospodarczej.

KoRrzysci 1 koszTYy

Do najwazniejszych korzysci, jakie wiazg sig z utworzeniem powiatowego banku infor-
macji gospodarczej, nalezy zaliczy¢:
 uzyskanie poglebionej wiedzy o potencjale ekonomicznym powiatu,
* zgromadzenie danych wykorzystywanych do prowadzenia polityki rozwoju gospo-
darczego gmin i powiatu,
° ograniczenie kosztéw gromadzenia i przetwarzania danych przez poszczegolne jed-
nostki samorzadu z terenu powiatu,
* zewidencjonowanie ofert inwestycyjnych,
* zgromadzenie danych uzytecznych/niezbednych do przygotowania profesjonalnej
oferty promocyjnej gmin i powiatu,
° promocje gospodarczg powiatu ws$réd przedsigbiorcow i inwestoréw zewnetrz-
nych.
Koszty, jakie nalezy wzigé pod uwage w toku prac nad powiatowym bankiem informa-
cji gospodarczej to przede wszystkim koszty pracy, koszty organizacji spotkan, a takze
przetwarzania i analizy danych oraz ustugi doradczej, o ile okaze sig ona potrzebna.



PROCEDURA WDROZENIA

Szacunkowy

nakfad pracy
Szczegotowe elementy procedury Rezultat . . w osobodniach
B

Uzgodnienie zatozen organizacyjnych i merytorycznych

Zakres oraz harmonogram prac. Powofanie

1 dotyczacych utworzenia powiatowego banku informadji koordynatora prac na szezeblu powiatu, 2 0,5
gospodarczej.
5 Okreslenie zakresu danych gromadzonych w ramach Lista zakresu danych i informacji stanowigcych ) 05
powiatowego banku informacji gospodarczej. trzon banku. '
3 Przygotowanie formularzy stuzacych gromadzeniu Waory formularzy; . 05
danych.
4 Gromadzenie danych gospodarczych w gminach. Zebrane dane i informacje. 5 0
5  Weryfikacja danych. Zweryfikowany zbior informacji. - 2 0,5
6 Redakdja i publikacja danych. Bank informagji dpstepny w wersji drukowanej ) 05
oraz na stronach internetowych.
Przyjeta procedura aktualizacji danych
zamieszczonych w powiatowym banku
7 Usankcjonowanie trybu aktualizacji powiatowego banku informadji gospodarcze;. . 05
informacji gospodarczej przez gminy. Przyjete zarzadzenia w sprawie aktualizadji '
danych przez wszystkie gminy wchodzace
w sktad powiatu.
Razem 15 3
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i ll. Narzedzia rozwoju instytucjonalnego
— zestawienie syntetyczne

W tej cze$ci przedstawiamy zbiorczy wykaz ogo6tu narzedzi rozwoju instytucjonalnego,
ktére zostaty zidentyfikowane w toku prac nad metoda PRI. Narzedzia te mogg by¢ wy-
korzystywane w celu implementacji projektow usprawnien w gminach i powiatach, po
ich uprzednim uszczegétowieniu i adaptacji do potrzeb konkretnej administracji gminne;
lub powiatowej.

Narzedzia te zostaty przedstawione w strukturze obszaréw i kryteriéw zarzadzania.
Kazde narzedzie, poza nazwa, zostato w sposdb syntetyczny opisane.




Obszar zarzadzania |. Przywddztwo i strategia

Kryterium nr 1. Przywédztwo (gmina) oraz Kryterium nr 1. Przywédztwo (powiat)

Specjalistyczne 4-dniowe szkolenie dla ok. 8-10 os6b (Sciste kierownictwo urzedu

— burmistrz/wojt/starosta, zastepcy, sekretarz, kierownicy wydziatow/referatéw,

ew. kierownicy kluczowych jednostek organizacyjnych gminy). Celem stosowania
narzedzia jest podniesienie wiedzy i umiejetnosci personelu kierowniczego z zakresu
efektywnej komunikacji wewnetrznej, zarzadzania zespotem oraz przywoédztwa
sytuacyjnego/integracyjnego. Nacisk jest potozony na aspekt komunikacji w zespole.

Szkolenie z doskonalenia komunikacji wewnetrznej, umiejetnosci zarzagdczych
1 i przywddczych dla pracownikdw najwyzszego i sredniego szczebla
kierowniczego.

. : L o Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie,
2 Przeprowadzenie badania satysfakdji i opinii pracownikéw.

oznaczone nr 1.
Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie,

3 Badanie zadowolenia klientéw na temat $wiadczonych ustug.
oznaczone nr 2.

Kryterium nr 2. Zarzadzanie strategiczne (gmina) oraz Kryterium nr 2. Zarzadzanie strategiczne (powiat)

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie,

4 Aktualizacja lub prz wanie lokalnej strategii rozwoju. : ; . _
tualizacja lub przygotowanie lokalnej strategii rozwoju oznaczone nr 3 i 4 (dwie wersje wdrozeniowe).

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie,

5 Plany realizacyjne do lokalnej strategii rozwoiju.
y Y] ) 9 ) oznaczone nr 5.

Przykfad planu realizacyjnego do strategii. Narzedzie przedstawione w I rozdziale

o Gl [P Qe e el et katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 6.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie,

7 System monitoringu oraz oceny strategii i plandw realizacyjnych. ozNaczone nr 7.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie,

8 Badanie jakosci zycia mieszkafncow.
oznaczone nr 8.

Szkolenie dla pracownikéw najwyzszego i sredniego szczebla kierowniczego

w administracji samorzadowej (max. 12-15 o0s6b) dot. doskonalenia zarzgdzania
Szkolenie nt. doskonalenia zarzadzania i pogfebiania umiejetnosci przywodczych i pogtebiania umiejetnosci przywadczych. Tytut szkolenia sygnalizuje aspekt
pracownikow najwyzszego i sredniego szczebla kierowniczego. komunikacji w zespotach i rozwdj umiejetnosci przywédczych, kfadac szczegolny

nacisk na rozne techniki zarzadcze oraz stosowanie zasad i narzedzi zarzadzania

zintegrowanego jednostkg samorzadu.

139



140

13

14

20

Obszar zarzadzania Il. Zarzadzanie zasobami i procesami

Kryterium nr 3. Zarzadzanie finansami (gmina) oraz Kryterium nr 3. Zarzadzanie finansami (powiat)

Opracowanie wieloletniego planu inwestycyjnego.
Opracowanie wieloletniej prognozy finansowej.
Przygotowanie projektu budzetu zadaniowego jako alternatywne;

metody opracowywania i wykonywania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego — warsztaty.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 9.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 10.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 11.

Kryterium nr 4. Zarzadzanie mieniem (gmina) oraz Kryterium nr 4. Zarzadzanie mieniem (powiat)

Procedura aktualizowania wykazu nieruchomosci i innych sktadnikéw
mienia.

System obrotu nieruchomosciami i innymi sktadnikami mienia.

Zasady zarzadu nieruchomosciami komunalnymi.

Procedura informowania mieszkancdw o skfadnikach mienia.

Procedura oceny wdrozonych rozwigzan w zakresie zarzadzania mieniem.

Strategia gospodarowania mieniem komunalnym (powiatu).

Procedura aktualizacji i doskonalenia wdrozonych rozwigzan.

Analiza benchmarkingowa w zakresie zarzadzania mieniem.

Istnienie aktualnego wykazu nieruchomosci i innych skfadnikéw mienia wymaga wdrozenia
procedury jego aktualizowania. Procedura winna okresla¢ sposéb i forme przekazywania

i przedstawiania mieszkarncom informacji o sktadnikach mienia oraz osoby odpowiedzialne
za funkcjonowanie catego systemu. Celem procedury jest posiadanie aktualnych informacji
0 stanie i zasobach mienia. Procedura ma pomdc podmiotom mienia w okreslaniu, zgodnie
z wymogami zawartymi w przepisach prawnych, przeznaczenia i sposobu wykorzystania
poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych.

Procedury obrotu nieruchomosciami i innymi sktadnikami mienia majg charakter techniczno-
organizacyjny, okreslajacy role, zadania i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych jednostek

i komérek organizacyjnych (wydziatow, referatéw, stanowisk pracy) w obrocie sktadnikami
mienia.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 12.
Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 13.

Celem procedury jest poréwnanie zatozen opracowanych i wdrazanych procedur z ich
faktycznym stosowaniem.

Strategia ma na celu wsparcie gospodarowania mieniem w perspektywie dfugookresowe.

Celem procedury jest aktualizacja i doskonalenie wdrozonych procedur.
Dokonywanie cyklicznej oceny podejmowanych dziata oraz ich doskonalenie bedzie
gwarantem poprawnosci stosowanych zasad zarzadzania mieniem.

Analiza benchmarkingowa ma na celu prowadzenie poréwnan wfasnych dziatan

z dziataniami innych podmiotéw, w szczegéInosci z dziataniami jednostek samorzadu
terytorialnego, poszukujac najlepszych (najbardziej efektywnych i adekwatnych) rozwigzan,
oraz adaptowanie i wdrazanie rozwigzan uznanych za najlepsze, majac na uwadze
uwarunkowania lokalne.



Procedura oceny wdrozonych rozwigzan w zakresie zarzadzania
przestrzenia.

Kryterium nr 5. Zarzadzanie przestrzenig (gmina) @
I

21 Celem procedury jest ocena wdrozonych rozwigzan w zakresie zarzgdzania przestrzenia.

Celem procedury jest aktualizacja i doskonalenie wdrozonych rozwigzan. Dokonywanie

22 Procedura aktualizacji i doskonalenia wdrozonych rozwigzan. cyklicznej oceny podejmowanych dziatan oraz ich doskonalenie bedzie gwarantem
poprawnosci stosowanych narzedzi w zakresie zarzadzania przestrzenia.

Analiza benchmarkingowa ma na celu prowadzenie poréwnan wiasnych dziatan

2e) | e SE G ) et el e Gl [ e eBile z dziataniami innych jednostek samorzadu terytorialnego, poszukujac najlepszych rozwiazan.

Kryterium nr 6. Zarzadzanie technologiami informacyjnymi (gmina) oraz Kryterium nr 5. Zarzadzanie technologiami informacyjnymi (powiat)

Celem wdrozenia narzedzia jest zapewnienie dostepnosci na stronie internetowej urzedu
podstawowego zakresu informadji dla klientéw. Wdrozenie narzedzia polega na dokonaniu
przegladu obecnej struktury informadji, oferowanych funkcjonalnosci oraz zakresu informaciji;
okreslenie stanu docelowego w zakresie powyzszych elementéw, okreslenie niezbednych
zrodet informadji oraz komérek organizacyjnych/oséb odpowiedzialnych za state
dostarczanie i aktualizowanie informacji. Koricowym etapem wdrozenia bedzie umieszczenie
wytypowanego zakresu informacji na stronie urzedu. Wynikiem prac nad wdrozeniem
narzedzia jest nowy zakres informacji na stronie www urzedu dostepny dla klientow.

24 Przeglad informacji dostepnych na stronie internetowej urzedu.

Celem wdrozenia narzedzia jest poprawa systemu obstugi klienta poprzez umozliwienie
pobierania formularzy niezbednych do zafatwiania spraw i innych informacji ze strony
internetowej urzedu. Wdrozenie narzedzia polega na dokonaniu analizy stanu istniejgcego
i potrzeb klientéw oraz urzedu w zakresie informacji zwrotnej, wytypowanie zakresu
informacji, zbadanie mozliwosci technicznych oraz opracowanie i umieszczenie elementéw
interaktywnych na stronie urzedu. Wynikiem prac nad wdrozeniem narzedzia jest zestaw
informacji zamieszczony na stronie internetowej (w formie interaktywnej).

Wprowadzenie elementéw interaktywnych

2 do strony internetowej urzedu.

Celem wdrozenia narzedzia jest okreslenie warunkéw niezbednych do rozpoczecia
postepowania na podstawie Ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych w zakresie
przygotowania i wdrozenia w urzedzie systemu zarzadzania dokumentacjg. Wdrozenie
narzedzia polega na: zbadaniu i okresleniu stanu obecnego i potrzeb urzedu w zakresie
zarzadzania dokumentami (w tym zdefiniowanie i okreslenie obecnych proceséw);
okresleniu gtownych wymaganych funkcjonalnosci systemu, liczby uzytkownikéw, wymagan
sprzetowych i mozliwosci integracji w ramach istniejgcej infrastruktury IT w urzedzie.
Wynikiem prac nad wdrozeniem narzedzia jest dokumentacja przetargowa (lub inny
dokument planistyczny) na system zarzadzania dokumentacjg — w tym Specyfikacja Istotnych
Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) przygotowana na podstawie diagnozy potrzeb i celdw
urzedu w tym zakresie.

Przygotowanie wdrozenia elektronicznego systemu zarzadzania

= dokumentami.

Kryterium nr 7. Zarzadzanie procesami (gmina) oraz Kryterium nr 6. Zarzadzanie procesami (powiat)
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27

28

Identyfikacja i opis procesow kluczowych urzedu.

Wdrozenie kart ustug dla klientow.

Wdrozenie zasad pomiaru zadowolenia klientow.
Wdrozenie systemu zarzadzania jakoscig wg normy 1SO 9001.

Doskonalenie systemu zarzgdzania jako$cig wg normy 1SO 9001.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 14.

Celem wdrozenia narzedzia jest umozliwienie klientom urzedu dostepu do podstawowych
informacji niezbednych do zafatwiania spraw w urzedzie, co polega na przygotowaniu kart
dla podstawowych (najwazniejszych i/lub najczesciej wykonywanych) ustug zawierajacych
informacje o terminie zatatwienia sprawy, wymaganej dokumentacji, trybie odwotawczym
itd. Wynikiem prac nad wdrozeniem narzedzia jest komplet kart ustug dostepny dla klientow
— w formie papierowej i/lub elektronicznej.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 15.
Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 16.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 17.

Kryterium nr 8. Zarzadzanie projektami (gmina) oraz Kryterium nr 7. Zarzadzanie projektami (powiat)

32

33

34

System informacji o zrédtach finansowania projektow.

System zarzadzania projektami.

Szkolenie z zakresu zarzadzania projektami.

Narzedzie stosowane w celu poprawy przeptywu informacji oraz zwiekszenia poziomu
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje zamierzen jednostki.

System informacji o zrédfach finansowania projektdw opisuje zrédta i sposéb zbierania
informacji o mozliwosciach finansowania przedsiewziec¢ planowanych przez samorzad
oraz standardy i kanaty upowszechniania tych informacji wsréd pracownikéw urzedu,
jednostek organizacyjnych (ewentualnie innych, wspétpracujacych podmiotéw

lokalnych). Informacje te sa w sposob ciggty/cykliczny aktualizowane oraz udostepniane
zainteresowanym. Pracownicy majg mozliwos¢ zgtaszania zapotrzebowania na informacje
o zrédfach finansowania przedsiewziec.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 18.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 19.

Obszar zarzadzania lll. Zarzadzanie kapitatem ludzkim organizacji

Kryterium nr 9. Planowanie, rekrutacja i selekcja (gmina) oraz Kryterium nr 8. Planowanie, rekrutacja i selekcja (powiat)

35
36
37
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Plan zatrudnienia.
Opisy kluczowych kompetencji.

Standaryzacja profilu stanowiska pracy — analiza pracy.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 20.
Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 21.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 22.



Szczegbtowy opis celow, zasad i sposoboéw prowadzenia rekrutacji, ktéremu towarzyszy
opis technik stuzacych zainteresowaniu jak najwiekszej liczby potencjalnych kandydatow
podjeciem pracy na oferowanym stanowisku pracy. To podstawowy dokument w procesie
rekrutacji pracownikéw.

38  Regulamin rekrutacji.

Szczegdtowy opis celow, zasad i sposobu prowadzenia selekgji, ktdremu towarzyszy opis
39  Regulamin selekdj. technik w procesie tym wykorzystywanych. Jest to podstawowy dokument w procesie
selekgji pracownikdw.

Kryterium nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie (gmina) oraz Kryterium nr 9. Motywowanie, ocena i awansowanie (powiat)

40  Arkusz okresowej oceny pracownika. Standaryzowane narzedzie okresowej oceny pracownika.

Standaryzowane narzedzie stuzace poznaniu postaw i opinii pracownikéw wobec
formufowanych wzgledem nich oczekiwan, ich warunkéw pracy i mozliwosci ich poprawy,
sposobéw doskonalenia realizowanych przez nich zadan, rodzaju bodzcéw i zachet, ktére
skfaniatyby ich do poprawy jakosci wykonywanych przez nich zadan.

41 Arkusz badania poziomu motywacji pracownikdw.

42 Regulamin okresowe]j oceny pracownikéw. Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 23.

Szczegotowy opis celow, zasad i sposobéw motywowania pracownikéw, ktéremu
towarzyszy opis zachet i bodzcéw stuzgcych mobilizacji pracownikéw do rzetelnego

i kompetentnego wykonywania powierzonych im zadan oraz doskonalenia ich umiejetnosci
zawodowych.

43 Regulamin motywowania pracownikow.

44 Regulamin awansowania pracownikéw. Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 24.

Kryterium nr 11. Doskonalenie zawodowe (gmina) oraz Kryterium nr 10. Doskonalenie zawodowe (powiat)

45 Arkusz badania potrzeb szkoleniowych. Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 25.

46 Roczny plan doskonalenia zawodowego pracownikdw. Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 26.

Dokument opisujacy dziafania urzedu w zakresie przygotowania pracownika podejmujgcego
po raz pierwszy prace w jednostce samorzadu terytorialnego. Dokument ten okresla: cel
stuzby przygotowawczej, okres jej trwania, formy delegowania nowo zatrudnionych na
stuzbe przygotowawczg, warunki uzasadniajgce zwolnienie ze stuzby przygotowawczej,
zakres prowadzonych w jej ramach szkoleri teoretycznych i sposob jej weryfikacji, formy
szkolen praktycznych, warunki ukonczenia stuzby przygotowawczej itp.

47  Zafozenia stuzby przygotowawczej.

48 Strategia doskonalenia zawodowego pracownikow. Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 27.
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m Dokument okreslajacy potrzeby szkoleniowe pracownika, wskazujacy jego luki

49  Indywidualny plan rozwoju zawodowego pracownika. kompetencyjne oraz sposoby ich wyeliminowania, opisujacy aspiracje zawodowe
pracownika.
50  Ocena efektywnodci i skutecznosci szkolen. Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 28.

Dokument opisujacy dziafania stuzace zapewnieniu odpowiednich nastepcow

dla pracownikéw zajmujacych kluczowe stanowiska w urzedzie. Plan sukcesji obejmuje
pracownikéw, ktérzy posiadajg odpowiedni potencjat zawodowy, aby w przysztosci objgc¢
kluczowe stanowiska w urzedzie.

Kryterium nr 12. Etyka (gmina) oraz Kryterium nr 11. Etyka (powiat)

52  Przygotowanie elementéw infrastruktury etycznej urzedu — warsztaty. Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 29.

51 Plan sukcesji.

Celem szkolenia jest dokonanie zmian w strukturze organizacyjnej urzedu pod katem
zapewnienia jawnosci i przejrzystosci podejmowania decyzji oraz ograniczania ryzyka
wystepowania praktyk korupcyjnych.

Tematyka warsztatdw: identyfikacja probleméw zwiazanych z zapobieganiem korupcji;
opracowywanie wizji i strategii organizacji w zakresie etyki; tad korporacyjny w zakresie
etyki; opracowywanie polityk w zakresie etyki (m.in. polityka rekrutacyjna, polityka
dotyczaca skfadania i rozpatrywania skarg; monitoring i ewaluacja realizadji strategii
organizacji w zakresie etyki; zarzadzanie zmiang i ryzykiem; ustalanie planu pracy/dziatan
doradcy/zespotu trenera ds. etyki; warsztat pracy doradcy/trenera ds. etyki; innowacje

w dziedzinie etyki i zapobiegania korupcji w urzedach administracji publicznej.

Obszar zarzadzania IV. Partnerstwo

Kryterium nr 13. Komunikacja spofeczna i partnerstwo publiczno-spoteczne (gmina) oraz Kryterium nr 12. Komunikacja spoteczna i partnerstwo
publiczno-spoteczne (powiat)

53  Warsztaty: Opracowanie strategii antykorupcyjnej urzedu.

Warsztaty skierowane do samorzaddw, ktére w minimalnym zakresie realizujg obowigzki
54 Warsztaty: Zasady wspotpracy z partnerami spotecznymi. zwigzane ze wspotpracg z partnerami spotecznymi. W trakcie warsztatéw sg oceniane
podstawy realizacji zadan w obszarze (strategia, regulaminy itp.).

Projekt regulacji wewnetrznej (wraz z zatgcznikami) okreslajacy rodzaje spraw, o ktérych
opinia publiczna jest informowana, wraz z procedurg przekazywania tych informacji.
Procedura powstaje w toku bezposrednich spotkan i uzgodnien prowadzonych przez
kierownictwo urzedu, pracownikéw odpowiedzialnych za polityke informacyjng i eksperta.

55  Procedura informowania opinii publicznej.
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Wytonienie grupy benchmarkingowej, dokonanie poréwnan rozwigzan organizacyjnych

i efektéw dziatalnosci do osiggniec innych jednostek samorzadu terytorialnego, podjecie
dziatan adaptacyjnych w celu wdrozenia rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego, okreslenie trybu prowadzenia dziatarn benchmarkingowych

w dziedzinie komunikacji spotecznej i partnerstwa publiczno-spotecznego.

Analiza benchmarkingowa w dziedzinie komunikacji spotecznej

o i partnerstwa publiczno-spotecznego.

Kryterium nr 14. Partnerstwo publiczno-publiczne (gmina) oraz Kryterium nr 13. Partnerstwo publiczno-publiczne (powiat)

Warsztaty strategiczne oceniajace na kazdym stadium rozwoju poziom wspétpracy gminy
z podmiotami publicznymi. Przeprowadzone w formie dwdch jednodniowych spotkan

— z okreslong czasowg przerwa na realizacje zadan wyznaczonych w trakcie warsztatu.
Podczas warsztatdw sg wykorzystywane ,dobre praktyki”.

68  Warsztaty: Rozwoj wspdtpracy publiczno-publicznej.

Zasady wspofpracy z zagranicznymi jednostkami samorzadu terytorialnego

e — warsztaty.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 33.
Warsztaty majg na celu przeanalizowanie réznych aspektow mozliwej wspétpracy z innymi
podmiotami samorzadowymi, zwigzanej z realizowanymi przez gmine zadaniami.

W tym m.in.:

— ocene mozliwych obszaréw wspétpracy,

— analize aktualnych i planowanych wymogéw (standardéw) realizowanych zadan,

— ocene uwarunkowarn prawno-finansowych,

— badanie , klimatu” do wspdtpracy innych podmiotéw samorzadowych,

— analize istniejacych dobrych praktyk i wzorcow.

Warsztaty: Zwiekszenie skutecznosci i efektywnosci realizacji zadan gminy
70 poprzez istniejace i mozliwe do zawigzania partnerstwa z podmiotami
samorzadowymi.

Kryterium nr 15. Wspétpraca z przedsiebiorcami i partnerstwo publiczno-prywatne (gmina) oraz Kryterium nr 14. Wspétpraca z przedsiebiorcami

i partnerstwo publiczno-prywatne (powiat)

Celem wdrozenia narzedzia jest uzyskanie przez wtadze gminy informacji diagnostycznych
o lokalnej przedsiebiorczosci dla umozliwienia rozwoju wspétpracy i dwustronnej
komunikacji. Wdrozenie narzedzia polega na opracowaniu schematu bazy danych

71 Identyfikacja lokalnych przedsiebiorcéw na terenie gminy. przedsiebiorcéw (z uwzglednieniem takich kryteriéw, jak: wielkosc firm, sektory dziatalnosdi,
lokalizacja, forma prawna itd.), zebraniu informadji (ze zrédef wtérnych lub w wyniku badan
ankietowych) oraz opracowaniu bazy (zawierajacej takze dane kontaktowe). Wynikiem prac
nad wdrozeniem narzedzia jest baza danych oraz system jej uaktualniania.

Powotanie forum wspétpracy wiadz samorzadowych z lokalnymi

e Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 34.
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Obszar zarzadzania V. Zarzadzanie ustugami publicznymi

74

75

76

77

78

79

80

Dokonanie oceny mozliwosci realizacji przez gmine projektdw
w formule PPP.

Celem wdrozenia narzedzia jest dokonanie przez wtadze gminy oceny mozliwosci

przysztej realizacji projektéw w formule PPP z punktu widzenia strategii rozwoju gminy

— dla szerszego zaspokojenia potrzeb inwestycyjnych gminy. Wdrozenie narzedzia

polega na przeprowadzeniu analizy istniejacych przepiséw prawnych, analizie strategii

i perspektywicznych projektéw inwestycyjnych oraz dokonaniu wstepnej oceny formuty
finansowania. Wynikiem prac nad wdrozeniem narzedzia jest dokument zawierajgcy analize
przysztych mozliwosci realizacji projektéw w formule PPP.

Kryterium nr 16. Ustugi administracyjne (gmina) oraz Kryterium nr 15. Ustugi administracyjne (powiat)

Przygotowanie do wdrozenia zarzgdzania kluczowymi procesami
administracyjnymi — warsztaty.

Przygotowanie do wdrozenia systemu zarzadzania jakoscig w urzedzie

administracji publicznej — warsztaty.

Badanie jakosci $wiadczenia ustug administracyjnych — warsztat
metodyczny.

Celem szkolenia jest wdrozenie strukturalnego podejscia do analizy i poprawy
podstawowych proceséw majacych wptyw na dziatalnos¢ urzedu. Propagowanie technik

i narzedzi dokumentowania wzorcowych procesow.

Tematyka szkolenia: geneza zarzagdzania procesowego, systemy zarzadzania oparte na
zarzadzaniu procesowym, identyfikacja proceséw w ramach dziafania urzedu, zarzadzanie
procesowe nastawione na zmiany, praktyczne narzedzia w mapowaniu procesow i procedur,
standaryzowanie proceséw; poprawa wydajnosci i efektywnosci proceséw, monitorowanie

i korygowanie proceséw, narzedzia wspomagajgce zarzgdzanie procesami.

Celem szkolenia jest wprowadzenie do zagadnien zarzadzania jakoscig w urzedach
administracji samorzadowej. Szkolenie obejmuje nastepujgce tematy: jakosc jako strategia
dziatania; klient administracji publicznej i jego wymagania; normy ISO w odniesieniu do
dziatalnosci administracji samorzadowej; system zarzadzania jakoscig a zarzgdzanie przez
jakos¢; kompleksowe zarzadzanie jakoscig — TQM; zalety i wady systemu zarzadzania
jakoscia; etapy wdrazania systemu jakosci; ocena systemu zarzadzania jakoscig w oparciu
0 narzedzia PRI i CAF.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 35.

Kryterium nr 17. Ustugi spofeczne (gmina) oraz Kryterium nr 16. Ustugi spoteczne (powiat)

Procedura analizy kosztéw i jakosci Swiadczenia ustug.
Analiza zapotrzebowania na ustugi spofeczne.

Katalog i zasady swiadczenia ustug spofecznych.

Procedura przekazywania informacji o ustugach i ich parametrach.

Procedura opracowywania standardéw $wiadczenia ustug spotecznych.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 36.

Celem narzedzia jest okreslenie zakresu oraz mozliwosci rozszerzenia oferty o nowe
i nieobligatoryjne ustugi, przy uwzglednieniu potrzeb mieszkancéw.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 37.

Procedura okresla sposob i forme przedstawiania mieszkarncom informacji m.in. o zakresie
Swiadczonych ustug, sposobie $wiadczenia, docelowych standardach swiadczenia ustug,
kosztach $wiadczenia ustug oraz osobach odpowiedzialnych za przekazywanie informaciji.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 38.
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Ocena narzedzi (procedur) wykorzystywanych do Swiadczenia ustug.

System okresowego badania potrzeb i satysfakcji odbiorcéw ustug
spofecznych.
Monitoring satysfakgji i potrzeb odbiorcéw ustug spotecznych.

Procedura aktualizacji i doskonalenia wdrozonych rozwigzan.

Analiza benchmarkingowa w zakresie ustug spotecznych.

Celem procedury jest poréwnanie opracowanych i wdrozonych procedur z ich faktycznym
funkcjonowaniem. Wyniki oceny wykorzystuje sie do doskonalenia ich wykonywania.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 39.

Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 40.

Procedura ma na celu wykorzystanie pozyskanych informacji z monitoringu
do wprowadzania usprawnieri i zmian w $wiadczeniu ustug. Pozwala ona wyznaczac
kierunki dziatan celem poprawy swiadczenia ustug.

Poréwnanie wiasnych dziatan (np. katalog, standardy, parametry kosztowe i wyniki,
stosowane procedury) z dziataniami innych jednostek samorzadu terytorialnego, w celu
znalezienia najbardziej efektywnych rozwiazan.

Kryterium nr 18. Ustugi techniczne (gmina) oraz Kryterium nr 17. Ustugi techniczne (powiat)

Procedura analizy kosztéw i jakosci Swiadczenia ustug.

Analiza zapotrzebowania na ustugi techniczne.

Katalog i zasady swiadczenia ustug technicznych.

Procedura opracowywania standardéw $wiadczenia ustug.

Procedura przekazywania informacji o ustugach i ich parametrach.

Procedura analizy kosztéw oraz jakosci swiadczenia ustug ma na celu wprowadzenie
mechanizméw podnoszenia jakosci swiadczenia ustug oraz optymalizacji kosztéw i sposobu
realizacji ustug.

Celem narzedzia jest okreslenie zakresu oraz mozliwosci rozszerzenia oferty o nowe
i nieobligatoryjne ustugi, przy uwzglednieniu potrzeb mieszkafncow.

Celem narzedzia jest dokonanie spisu ustug publicznych, ktére jednostka jest zobowigzana
Swiadczy¢ mieszkancom. Struktura katalogu zawiera co najmniej: okreslenie nazwy ustugi;
wskazanie kategorii, do ktorej nalezy; podstawe prawng jej realizacji; krétki opis

(np. co powinien uzyskac¢ odbiorca ustugi, okreslenie miejsca i czasu realizacji).

Celem jest okreslenie wzorcéw swiadczenia ustug, posiadajacych okreslone cechy

lub nieprzekraczalne parametry, ktére mozna opisac lub zmierzy¢. Standardy $wiadczenia
ustug publicznych sa przygotowywane przez pracownikéw urzedu odpowiedzialnych

za poszczegdlne kategorie ustug publicznych.

Procedura okresla sposéb i forme przedstawiania mieszkaricom informacji m.in. o zakresie
Swiadczonych ustug, sposobie Swiadczenia, docelowych standardach $wiadczenia ustug,
kosztach swiadczenia ustug oraz osobach odpowiedzialnych za przekazywanie informacji.



Procedura okresla sposoby pozyskiwania informacji do oceny jako$ci swiadczenia ustug m
— wskazuje kto, kiedy i jakie informacje powinien gromadzi¢. Badanie satysfakcji ma na celu

ocene efektywnosci i skutecznosci zaspokajania potrzeb mieszkancéw oraz w sposéb ciggly

dostarcza informacji na temat stabych i mocnych stron swiadczonych ustug.

Wyniki badania sa wykorzystywane do dokonywania korekt podnoszacych jako$¢

i efektywno$¢ swiadczonych ustug oraz do wprowadzania nowych ustug. Czesci procedury

sg wigczane do regulaminu organizacyjnego urzedu (innych jednostek), statutéw jednostek

zaleznych i uméw o realizacje ustug.

92  System badania potrzeb i satysfakgji odbiorcéw ustug.

Celem procedury jest poréwnanie opracowanych i wdrozonych procedur z ich faktycznym
funkcjonowaniem, w szczegélnosci w zakresie:
— adekwatnosci wyboru sposobu i formy swiadczenia ustugi technicznej,
93  Ocena narzedzi (procedur) wykorzystywanych do $wiadczenia ustug. — poprawnosci wdrozonych zasad i standardéw swiadczenia ustug technicznych,
— przydatnosci podawanych informacji o parametrach, zasadach i standardach swiadczenia
ustug technicznych.
Wyniki oceny wykorzystuje sie do doskonalenia ich wykonywania.

Procedura ma na celu wykorzystanie pozyskanych informacji z przeprowadzonej oceny
do wprowadzania usprawnien i zmian w Swiadczeniu ustug. Pozwala ona wyznaczyc¢
kierunki dziatan i by¢ gwarantem wysokiego standardu i jakosci swiadczonych ustug
technicznych.

94 Procedura aktualizacji i doskonalenia wdrozonych rozwigzan.

Poréwnanie wiasnych dziatan (np. katalog, standardy, parametry kosztowe i wyniki,
stosowane procedury) z dziataniami innych jednostek samorzgdu terytorialnego,

w poszukiwaniu najbardziej efektywnych rozwigzan w zakresie swiadczenia ustug
technicznych.

Kryterium nr 18. Bezpieczenstwo publiczne (powiat)

Opracowanie powiatowej mapy zagrozen i powiatowego programu

95  Analiza benchmarkingowa w zakresie ustug technicznych.

96 o Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 41.
poprawy bezpieczenstwa.
Ooracowvwanie i wdrazanie politvki informacvinet dla mieszkaficow Celem warsztatu jest poprawa bezpieczenstwa publicznego, a jego tematyka obejmuje:

97 P y polrty yinel metodologie tworzenia polityki informacyjnej samorzadu, dobre praktyki samorzadu

dotyczacej bezpieczenstwa publicznego — warsztaty. 2 S L
yezqee) bezp P g Y w zakresie informowania mieszkancow.
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Celem warsztatu jest usprawnienie systemu zarzadzania kryzysowego, a jego tematyka
obejmuje: monitorowanie, alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych
i porzadkowo-ochronnych w sytuacjach kryzysowych; opracowywanie powiatowych
planéw reagowania kryzysowego; zasady informowania o zagrozeniach i podejmowanych
dziafaniach oraz wspétdziatania ze stuzbami, inspekcjami i strazami; system uruchamiania
procedur dziatania w sytuacjach kryzysowych; zasady koordynowania prac zwigzanych

z organizacjg powiatowego systemu zarzadzania kryzysowego; koordynowanie systemu
ratowniczo-gasniczego; systemy informatyczne w lokalnym zarzadzaniu kryzysowym;
dobre praktyki w zakresie rozwigzan realizowanych przez samorzad na rzecz poprawy
bezpieczeristwa publicznego.

98  System koordynadji zarzadzania kryzysowego — warsztaty.

Kryterium nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego (gmina)

oraz Kryterium nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego i rynku pracy (powiat)

Warsztaty stuzace aktualizacji czesci gospodarczej strategii rozwoju gminy lub opracowanie

el e s T e S T e S (aktualizacja) programu rozwoju gospodarczego, jako programu operacyjnego do strategii,

99 poprzedzone diagnozg stanu i oceng wynikéw realizacji dotychczasowej strategii/
gospodarczego. . . B L
programu w zakresie rozwoju gospodarczego. Aktualizacja strategii jest oparta o metode
partycypacyjna, zaktadajacg szeroki udziat interesariuszy.
100  Badanie ankietowe klimatu dla przedsiebiorczosci. Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 42.
Warsztaty stuzace przygotowaniu planu wdrozenia konkretnych narzedzi wspierajacych
101 Przygotowanie planéw wdrozenia konkretnych (wybranych) narzedzi rozwoj gospodarczy, dostosowanych do specyfiki gminy (sposréd wymienionych w kryterium
wspierajacych rozwoj gospodarczy. 19 metody PRI). Plan ten moze by¢ czescig programu rozwoju gospodarczego lub
samodzielnym dokumentem (zadaniem).
102 Powiatowy bank informacji gospodarcze;. Narzedzie przedstawione w Il rozdziale katalogu w rozbudowanej formie, oznaczone nr 43.
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