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rzedmowa

Szanowni Paristwo,

Z duzq satysfakcjq przekazuje w Paristwa rece publikacje pt. ,,Analiza instytucjo-
nalna gminy z ocenq realizacji standardéw kontroli zarzqdczej. Metoda Planowania
Rozwoju Instytucjonalnego” przygotowanq w ramach projektu ,,Systemowe wspar-
cie procesow zarzqdzania w JST”.

Ten systemowy projekt Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji jest realizowany
w partnerstwie z trzema uczelniami — Matopolskq Szkotq Administracji Publicznej
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (MSAP UEK), Uniwersytetem £odzkim
oraz Uniwersytetem Warmirisko-Mazurskim — w ramach Priorytetu V Dziatanie
5.2 Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Niniejsza publikacja jest jednq z cyklu wydawnictw poswieconych metodzie
Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI), dedykowanq wtasnie gminom,
a przygotowangq przez zespot autorski MSAP UEK, partnera odpowiedzialne-
go za realizacje zadan zwiqzanych z promocjq standardéw kontroli zarzqdczej
w JST, a takze przeglgd standardow zarzqdzania jakosciq (PRI/CAF) w samorzq-
dach lokalnych.

Celem tego przedsiewziecia jest podniesienie jakosci wykonywania zadan publicz-
nych przez jednostki samorzqdu terytorialnego (JST) poprzez opracowanie i wdro-
zenie systemu wsparcia doradczo-eksperckiego stuzqcego modernizacji procesow
zarzqdzania w samorzqdach.

Osiggnieciu tego celu stuzy metoda planowania rozwoju instytucjonalnego, ktorq
chcemy upowszechni¢ wsrod wszystkich samorzqdow lokalnych.

Prezentowana trzecia wersja PRI umozliwia takze dokonanie oceny realizacji
standardow kontroli zarzqdczej (wprowadzonej ustawq o finansach publicznych
z 2009 roku) okreslonych w zatqczniku do komunikatu nr 23 Ministra Finansow
z 16 grudnia 2009 roku.

Dzieki zastosowaniu PRI jest mozliwe samodzielne przeprowadzenie analizy obec-
nego poziomu rozwoju instytucjonalnego jednostki, zaplanowanie oraz wdroZenie

dziatan doskonalqgcych, a nastepnie ponowna ocena osiggnietego stanu rozwoju

instytucjonalnego.

Korzystajqc z metody PRI, witadze samorzqdowe i pracownicy samorzgdowi mogq
doskonali¢ zarzqdzanie JST, a w konsekwencji podnosic jakos¢ obstugi mieszkari-
cow. Aby zrealizowac takie ambitne zadanie, trzeba mie¢ dobrze zorganizowany,
sprawny i skutecznie funkcjonujqcy urzqd.

Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji (a wczesniej Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych i Administracji) od samego poczqtku patronuje temu przedsie-
wzieciu, jakim jest budowanie metody PRI, ktéra w pierwotnej wersji powstata
w latach 2001-2004 w ramach Programu Rozwoju Instytucjonalnego, stanowigcego
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element rzqdowego Programu Aktywizacji Obszaréw Wiejskich. Matopolska Szkota
Administracji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie juz od 2001 roku
jest gtownym realizatorem tych prac.

W latach 2009-2011 MSAP UEK wspdlnie z ogélnopolskimi zwigzkami samorzqdo-
wymi — Zwiqzkiem Powiatéw Polskich, Zwigzkiem Miast Polskich oraz Zwiqzkiem
Gmin Wiejskich RP — dokonata aktualizacji metody w ramach projektu konkurso-
wego ,, Podniesienie jakosci dziatania urzeddéw i ustug dla mieszkaricow poprzez
wdrozenie zaktualizowanej Metody PRIw gminach i powiatach” (PO KL, Priorytet
V Dobre rzqdzenie, poddziatanie 5.2.1 Modernizacja zarzqdzania w administra-
¢ji samorzqdowej). Metoda ta zostata wowczas wdrozona przez ponad sto samo-
rzqdow lokalnych.

Obecna aktualizacja jest rezultatem zaréwno uwzglednienia doswiadczen i ob-
serwacji zgtaszanych przez samorzqdy, jak i dostrzezenia potrzeby, mozliwosci
oraz zasadnosci wiqczenia elementéw oceny proceséw kontroli zarzqdczej do me-
tody PRI. Ostatni postulat zostat zrealizowany we wspotpracy z Ministerstwem
Finansoéw, ktére zaakceptowato przygotowane rozwiqzania.

Dziekuje bardzo wszystkim osobom zaangazowanym w powstanie tego opraco-
wania: zespotowi autorskiemu MSAP UEK, zespotowi Departamentu Rozwoju
Kapitatu Ludzkiego MAC oraz samorzqdom, ktore do tej pory zdecydowaty sie
na wdroZenie metody, dostarczajqc takze impulsu do jej doskonalenia. Jednoczesnie
zachecam przedstawicieli samorzqdowych wtadz lokalnych do korzystania
z przygotowanej z myslq o Paristwu i dla Paristwa metody Planowania Rozwoju
Instytucjonalnego.

Z powazaniem,

Mevel A5

Podsekretarz Stanu
Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji



Wprowadzenie

Publikacja Analiza instytucjonalna gminy z ocenq realizacji standardéw kontroli
zarzqdczej. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego powstata w ramach
projektu ,,Systemowe wsparcie proceséw zarzgdzania w JST”, realizowanego
przez Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji (Lider Projektu) wspélnie z trze-
ma uczelniami. Partnerem MAC w zakresie zadan dotyczgcych przegladu stan-
dardéw zarzgdzania jakoscig w JST (metody PRI i CAF) oraz kontroli zarzgdczej
w samorzgdach jest Matopolska Szkota Administracji Publicznej Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie (MSAP UEK).

Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego (PRI) stanowi przyktad kom-
pleksowego podejscia do doskonalenia jako$ci dziatania administracji publicznej.
PRI, ktérej pierwsza wersja byta stosowana od 2002 roku, jest modelem opraco-
wanym dla polskich samorzgdéw lokalnych z inicjatywy éwczesnego MSWiA.
Metoda ta doczekata sie zmian w 2010 roku (wspdlne przedsiewziecie MSAP UEK
oraz organizacji samorzgdowych: Zwigzku Gmin Wiejskich Rzeczypospolitej
Polskiej, Zwigzku Miast Polskich oraz Zwigzku Powiatow Polskich), a w 2014 roku
zostaty zakonczone prace nad jej aktualizacjg majgcg na celu przede wszystkim
zwiekszenie uzytecznos$ci wykorzystania tego narzedzia w procesach kontro-
li zarzadczej. Prace te byty prowadzone przez zespo6t ekspertéw MSAP UEK we
wspotpracy z Ministerstwem Finanséw, ktore zaakceptowato zaproponowany
sposob oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej i zacheca samorzgdy do do-
konywania takiej samooceny. Takie zastosowanie metody PRI uzyskato takze
pozytywng opinie Departamentu Metodyki Kontroli i Rozwoju Zawodowego
Najwyzszej Izby Kontroli.

Ideg lezgcg u podstaw PRI jest przekonanie, ze jednym z kluczowych czynnikow
stuzgcych rozwojowi wspolnot lokalnych jest sprawna i efektywna administra-
cja samorzgdowa — administracja, ktéra inicjuje i wspiera dziatania na rzecz po-
prawy Swiadczenia ustug publicznych, jakosci zycia mieszkancow oraz rozwoju
lokalnego. Aby samorzady moglty wypetnia¢ zadania w tym zakresie na miare
istniejgcych i pojawiajacych sie potrzeb, konieczne jest wzmocnienie ich po-
tencjatu instytucjonalnego. Pod pojeciem tym rozumie sie odpowiednie struk-
tury organizacyjne i decyzyjne, kompetentnych i sprawnych urzednikéw, pro-
cedury dziatania, mechanizmy zapewniajgce wtasciwe wykorzystanie zasobow,
stosowanie zasad partnerstwa oraz udzial spotecznosci lokalnej w zarzgdzaniu
sprawami publicznymi. Odpowiedni potencjat instytucjonalny pozwala samo-
rzgdom terytorialnym $wiadczy¢ ustugi publiczne wysokiej jakosci oraz efek-

tywnie wspiera¢ rozwdj spoteczno-gospodarczy wspoélnot lokalnych.

Najwazniejsze z punktu widzenia potencjatu instytucjonalnego merytoryczne
dziatania samorzgdéw zostaty ujete w ramach nastepujgcych obszaréw:

1. Przywodztwo i strategia.

Zarzadzanie zasobami i procesami.

Zarzgdzanie kapitatem ludzkim organizacji.

Partnerstwo.

o r @ N

Zarzadzanie ustugami publicznymi.

W obrebie wymienionych powyzej obszaréow zdefiniowano tgcznie dziewietna-
Scie tzw. kryteriéw zarzadzania, w ramach ktérych dokonywana jest analiza

11
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instytucjonalna. Metoda Planowania Rozwoju Instytucjonalnego obejmuje 3

fazy. Sg to:

6. Analiza poziomu rozwoju instytucjonalnego z oceng standardow kontroli
zarzadczej, a takze mozliwoscig pelnej oceny funkcjonowania tej kontroli
w JST.

7. Planowanie usprawnien.

8. Wdrazanie oraz ocena realizacji usprawnien zarzgdczych.

Znowelizowana metoda PRI wspiera rzetelng ocene stanu kontroli zarzgdczej wpro-
wadzonej ustawg o finansach publicznych w 2009 roku, dzieki wkomponowaniu
dodatkowej, niezwykle istotnej funkcjonalnosci, jakg jest ocena stopnia speinia-
nia w jednostkach samorzgdu terytorialnego standardéw kontroli zarzadczej.

Kwestionariusze diagnostyczne zawarte w prezentowanej publikacji — Analiza

instytucjonalna gminy z ocenq realizacji standardow kontroli zarzqdczej. Metoda

Planowania Rozwoju Instytucjonalnego — umozliwiajg dokonanie samooceny po-

ziomu rozwoju instytucjonalnego gminy oraz poziomu realizacji standardéw

kontroli zarzgdczej. Opracowanie sktada sie z czesci wprowadzajgcej, informu-

jacej o sposobie przeprowadzenia samooceny poziomu rozwoju instytucjonal-

nego, oraz czesci diagnostycznej. W niniejszej publikacji zainteresowane jed-

nostki znajda:

- opisy standéw modelowych poziomu rozwoju instytucjonalnego kazdego
z ocenianych zakresdw merytorycznych (kryteriow zarzgdzania);

- podstawowe definicje;

- pieciostopniowe opisy stadiéw rozwoju instytucjonalnego dla ocenianych
kryteriow w ramach pieciu obszaréw zarzgdzania;

« kwestionariusze diagnostyczne korespondujgce z opisami stadiéw rozwoju
instytucjonalnego, w ktérych zdefiniowano warunki stuzgce okresleniu
poziomu rozwoju instytucjonalnego jednostki;

» powigzanie warunkéw wskazanych w kwestionariuszach diagnostycznych
ze standardami kontroli zarzgdczej.

Wsparciem dla realizacji fazy analizy jest aplikacja komputerowa (dostepna
na stronie internetowej: www.pri.msap.pl), ktéra pozwala na ustalenie sta-
diéw rozwoju dla kazdego z kryteriéw, przyjecie wstepnych zatozen dla planow
oraz dokonanie oceny kontroli zarzadczej.

Prezentowana publikacja stanowi aktualizacje i rozwiniecie wczesniejsze-
go opracowania pt. Analiza instytucjonalna gminy. Metoda Planowania Rozwoju
Instytucjonalnego, wydanego przez MSAP UEK w 2011 roku, a przygotowanego
przez zesp6t autorski w sktadzie: dr Jarostaw Bober, prof. UEK dr hab. Stanistaw
Mazur, dr Ambrozy Mitus$, dr Tomasz Potkanski, Pawet Tomczak, Bohdan
Turowski, Marek Wojcik, dr Marcin Zawicki (ekspert wiodgcy). Niniejsze opra-
cowanie zostato natomiast przygotowane przez zespo6t autorski w sktadzie:

- drJarostaw Bober (ekspert wiodgcy, MSAP UEK);

- prof. UEK dr hab. Marek Cwiklicki (ekspert MSAP UEK);

» dr Michat Kudtacz (ekspert MSAP UEK);

» dr Ambrozy Mitus (ekspert, MSAP UEK);

- dr Tomasz Sapeta (ekspert, MSAP UEK);

- Michat Zabinski (ekspert, MSAP UEK);

» przy wspotpracy Marcina Kukietki (MSAP UEK).

Proces powstania tego opracowania byl wspierany przez przedstawicieli
Ministerstwa Finanséw, panig Urszule Sojke oraz pana Jarostawa Zukowskiego,
ktérym autorzy sktadajg podziekowania za wtozony wktad oraz krytyczne, ale
konstruktywne uwagi i sugestie.

Jarostaw Bober


http://www.pri.msap.pl

Obszary 1 kryteria
zarzadzania dla gminy

W tabeli zamieszczono zestawienie obszarow i kryteriéw zarzgdzania dla gmi-
ny. Kryteria te sg przedmiotem szczegdtowej charakterystyki w dalszej, zasad-
niczej czesci tego opracowania.

Zestawienie obszarow i kryteriow zarzadzania dla gminy

OBSZAR ZARZADZANIA/KRYTERIUM ZARZADZANIA

I.  Przywodztwo i strategia

Kryterium nr 1. Przywoédztwo
Kryterium nr 2. Zarzadzanie strategiczne

II. Zarzadzanie zasobami i procesami

Kryterium nr 3. Zarzadzanie finansami

Kryterium nr 4. Zarzadzanie mieniem

Kryterium nr 5. Zarzadzanie przestrzenia

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

Kryterium nr 8. Zarzadzanie projektami

III. Zarzadzanie kapitatem |ludzkim organizadji

Kryterium nr 9. Planowanie zatrudnienia, rekrutacja i selekcja
Kryterium nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie
Kryterium nr 11. Doskonalenie zawodowe

Kryterium nr 12. Etyka

OBSZAR ZARZADZANIA/KRYTERIUM ZARZADZANIA

IV. Partnerstwo

Kryterium nr 13. Komunikacja spoteczna i partnerstwo publiczno-spoteczne
Kryterium nr 14. Partnerstwo publiczno-publiczne
Kryterium nr 15. Wspétpraca z przedsiebiorcami i partnerstwo publiczno-prywatne

V. Zarzadzanie ustugami publicznymi

Kryterium nr 16. Ustugi administracyjne

Kryterium nr 17. Ustugi spoteczne

Kryterium nr 18. Ustugi techniczne

Kryterium nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego

13



14

Instrukcja przeprowadzania
analizy instytucjonalnej

. Analiza instytucjonalna gminy jest dokonywana za pomocg kwestionariuszy

diagnostycznych. Rezultatem analizy instytucjonalnej gminy jest okre$lenie

stadium rozwoju instytucjonalnego gminy.

. Ocena poziomu rozwoju instytucjonalnego jest dokonywana indywidualnie

dla kazdego zdefiniowanego zakresu merytorycznego dziatalno$ci gmi-
ny, ktéry nosi nazwe kryterium zarzgdzania. Przykladowymi kryteriami
zarzgdzania sg: zarzgdzanie strategiczne, zarzadzanie procesami, ustugi
administracyjne.

. Poziom rozwoju instytucjonalnego gminy w 5 obszarach zarzgdzania jest

okreslany za pomocg 19 kryteriéw zarzgdzania. Przyktadowo, kryteria nr: 9.
Planowanie zatrudnienia, rekrutacja i selekcja; 10. Motywowanie, ocena
i awansowanie; 11. Doskonalenie zawodowe oraz 12. Etyka, skladajg sie

na obszar zarzgdzania kapitatem ludzkim organizacji.

. Kazde z kryteriéw zarzgdzania zawiera opis 5 stadiéw rozwoju instytu-

cjonalnego gminy. Stadium 1 oznacza z reguly, ze w gminie stosuje sie
procedury lub narzedzia zarzadzania w zakresie nie wykraczajagcym poza
wymogi przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego na obszarze catego
kraju. W przypadku kilku kryteriéw obejmuje ono réwniez warunki weryfi-
kujgce formalng regulacje okreslonych spraw (np. potwierdzenie delegacji
i przyjecia uprawnien). Stadia od 2 do 5 wskazujg na coraz wyzszy poziom
rozwoju. Stadia rozwoju instytucjonalnego od 1 do 5 obrazujg potencjalng

$ciezke rozwoju instytucjonalnego gminy.

5. Analiza instytucjonalna pozwala okresli¢, w ktérym stadium rozwoju insty-

tucjonalnego w ramach kazdego kryterium zarzgdzania znajduje sie gmina
oraz jakie dziatania muszg zostac podjete w celu podniesienia jej potencjatu
instytucjonalnego.

. Kryteria zarzgdzania zostaly przygotowane w oparciu o zasade kumula-

cji. Zasada ta oznacza, zZe osiggniecie wyzszego stadium rozwoju wymaga

spetnienia wszystkich warunkow dla tego stadium, jak réwniez wszystkich

warunkow okreslonych dla stadiéw poprzedzajgcych.

Zgodnie z przyjeta metodg, gmina moze zostac sklasyfikowana odpowied-

nio:

«  w stadium 1 - gdy spetnia wszystkie warunki okreslone dla stadium 1
(w wiekszos$ci kryteriéw dla tego stadium okreslony jest jeden waru-
nek);

« w stadium 2 - gdy spetnia wszystkie warunki okreslone dla stadium 1
i2;

« w stadium 3 - gdy spelnia wszystkie warunki okreslone dla stadium 3
oraz wszystkie warunki okreslone dla stadiéw 11i 2;

« w stadium 4 - gdy spelnia wszystkie warunki okreslone dla stadium 4
oraz wszystkie warunki okreslone dla stadiéw 1, 2 oraz 3;

« w stadium 5 - gdy speinia wszystkie warunki okreslone dla stadium 5

oraz wszystkie warunki okreslone dla stadiéw 1, 2, 3 oraz 4.



10.

11.

. Modelowy poziom rozwoju instytucjonalnego gminy zawiera opis wzorco-

wego stanu rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach kazdego kryterium
zarzgdzania. Stan modelowy jest syntezg warunkéw wymaganych dla
poszczegdlnych stadiow oraz charakteryzuje gmine zarzgdzang i zorgani-
zowang w sposéb optymalny, ktéry nawigzuje do najlepszych wzorcow.
Warunki dla kazdego stadium w ramach poszczegdlnych kryteriéw zarzg-
dzania znajdujg sie w kwestionariuszach diagnostycznych. Ocena poziomu
rozwoju instytucjonalnego gminy jest dokonywana poprzez samoocene
czy warunki okreslone dla kazdego stadium w ramach danego kryterium
zarzgdzania sg spelnione.

Kwestionariusze sg wypetniane przez pracownika lub zesp6t pracownikow
samorzgdu gminnego, dysponujgcych wiedzg o zarzgdzaniu w gminie w ra-
mach poszczegoélnych kryteriéw zarzgdzania lub zajmujgcych stanowiska,
ktére pozwalajg im te wiedze uzyskac.

Warunki zawarte w kwestionariuszach diagnostycznych zostaty sformuto-
wane w sposob, ktéry umozliwia udzielenie jednoznacznych odpowiedzi TAK
wowczas, gdy gmina spetnia okreslony warunek oraz NIE, kiedy warunek
ten nie jest spelniony. W przypadku czesci z pytan okreslono warunki szcze-
gotowe, dla ktérych udzielane sg indywidualne odpowiedzi. W sytuacjach,
kiedy nie jest mozliwe jednoznaczne stwierdzenie czy dany warunek zostat
spetniony, o wyborze wtasciwej odpowiedzi decyduje opinia, co do ktérej
osiggnieto konsensus w drodze dyskusji wsrdéd cztonkéw zespotu przepro-
wadzajgcego analize lub opinia dominujgca w tym zespole.

12. Jezeli gmina speinia okres$lony warunek, nalezy zakresli¢ pole [, informu-
jace, ktérego stadium dany warunek dotyczy:
STADIUM

| stoum
WARUNEK
e LR

2b) Z inicjatywy kierownictwa jednostki prowadzony jest
monitoring zamierzen i dziatan partneréw zewnetrznych w celu []
okreslenia mozliwosci wspéfpracy.

13. Pojecia wazne dla przedmiotu analizy w ramach kazdego kryterium zarzg-
dzania zostaty zdefiniowane w czesci opisowej poszczegdlnych kryteriow.
14. W przypadku warunkow, ktére zawierajg kilka elementéw, np.:

WARUNEK

2a) Obowigzkowe plany, programy i strategie zawieraja:

a) zadania oraz oczekiwane rezultaty ich realizadji, ]
z uwzglednieniem ryzyk zwigzanych z ich realizacja,

b) jednostki organizacyjne, komaérki organizacyjne ]
odpowiedzialne za realizacje celéw/zadan,

c) zasoby wymagane dla realizacji celéw/zadan w ramach ]
plandw.

warunek jest spetniony wylacznie wtedy, gdy wszystkie elementy warunku
sg spelnione lub gdy wypelniona jest wskazana w pytaniu wymagana liczba
elementdw.
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15. Okreslenie stadium rozwoju instytucjonalnego gminy w ramach poszcze- 16. Do tabeli znajdujgcej sie ponizej kwestionariusza nalezy wpisac liczbe spet-

gblnych kryteriéw odbywa sie na podstawie warunkéw, ktére w gminie nionych warunkéw dla kazdego stadium (zgodnie z zakres§leniami):
DLA STADIUM DLA STADIUM

s EE |
2 3 3
3 4 4
4 5 3
5 3 1

17. Gmina znajduje sie w danym stadium rozwoju wowczas, gdy spetnia wszyst-

kie mozliwe warunki dla danego stadium oraz stadiow poprzedzajgcych.
W powyzszym przykladzie gmina znajduje sie w 3 stadium rozwoju insty-
tucjonalnego, poniewaz spetnia:

= 2 warunki z 2 mozliwych dla stadium 1;

- 3warunki z 3 mozliwych dla stadium 2;
» 4 warunki z 4 mozliwych dla stadium 3;
- 3warunki z 5 mozliwych dla stadium 4;
= 1 warunek z 3 mozliwych dla stadium 5;

18. Wykorzystanie aplikacji komputerowej dedykowanej analizie rozwoju insty-

O X O X X

tucjonalnego (dostepna na stronie: www.pri.msap.pl) pozwala na automaty-
zacje procesu analizy, a zatem jego ulatwienie oraz generowanie raportéw
ilustrujgcych w sposéb szczegdétowy wynik analizy dla poszczegdlnych

OO X

warunkow.
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Ocena realizacji standardow
kontroli zarzadczej
w analizie instytucjonalnej

1. Dodatkowg funkcjonalnos$cig analizy instytucjonalnej w ramach metody

PRI jest mozliwo$¢ oceny realizacji standardéw kontroli zarzgdczej przez
gmine.

. Samoocena w ramach metody PRI (przeprowadzenie analizy instytucjonalnej)
jest wskazywana przez Ministerstwo Finanséw i traktowana jako realizacja
standardu kontroli zarzadczej w zakresie Samooceny (standard E20), a ra-
port z tej analizy uzupelniony o dodatkowe informacje dotyczace audytu
wewnetrznego, wynikéw kontroli wewnetrznych czy zewnetrznych (np. RIO,
NIK, wojewody) stanowi realizacje standardu E22 Uzyskanie zapewnienia
o stanie kontroli zarzgdczej.

. W przypadku wiekszosci warunkéw analizy instytucjonalnej wskazano
odpowiadajgce im standardy kontroli zarzadczej (zgodne z zalgcznikiem
do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 roku). Dzieki
przyjeciu takiego rozwigzania, dokonujgc samooceny rozwoju instytucjo-
nalnego, jednostka uzyskuje jednoczesnie informacje o realizacji standardow
kontroli zarzgdczej (przyktadowo, pozytywnie weryfikujgc warunek Kierow-
nictwo jednostki zarzqdza, inicjuje i podejmuje dziatania z zakresu doskonalenia
zarzqdzania gming zgodnie z przepisami powszechnie obowiqzujgcego prawa,
uzyskujemy zarazem informacje o spetnieniu w ramach kryterium stan-
dardéw w zakresie dokumentowania systemu kontroli zarzgdczej (standard

C10) oraz monitorowania systemu kontroli zarzadczej (E19)). W niniejszej
publikacji podsumowanie kazdego kryterium stanowi tabela ilustrujgca przy-
porzgdkowanie poszczegolnych warunkdéw standardom kontroli zarzadczej,

wraz ze wskazaniem warunkéw uznanych za tzw. minimum standardu.

4. W przypadku wiekszo$ci kryteriow (z wyjgtkiem kryterium Zarzgdzanie

projektami) zidentyfikowano tzw. minimum standardu. Przez minimum
standardu nalezy rozumie¢ warunki niezbedne do pozytywnej weryfika-
¢ji funkcjonowania kontroli zarzgdczej w jednostce. Oznacza to, ze brak
spetnienia ktéregokolwiek z warunkow wskazuje na istotne ograniczenia
w funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej, a sugerowana w takiej sytuacji ocena
kontroli zarzgdczej powinna sprowadzic sie do stwierdzenia, ze w jednostce
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

. Przeprowadzenie analizy instytucjonalnej pozwala na uzyskanie komplek-

sowego obrazu w zakresie realizacji 20 z 22 standardéw kontroli zarzgdczej
- jednostka uzyskuje informacje o wszystkich zidentyfikowanych w ramach
kryteriéow i warunkow analizy instytucjonalnej standardach, zaréwno dla
tych jej warunkéw, ktdre zostaty spetnione przez jednostke, jak i tych, kto-
re pozostajg do spetnienia. Ta informacja jest niezalezna od osiggnietych
stadiow rozwoju instytucjonalnego i dostarcza danych o realizacji kazdego

ze standardéw, zgodnie z ponizszym uktadem:
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GMINA REALIZUJE
NASTEPUJACE

DZIAtANIA
PODSTAWOWE

Spetnione warunki
(pytania) PRI

w stadium 1

(lub 2 w niektérych
przypadkach)
wybranego kryterium,
wskazane jako
minimum standardu.
Potwierdzenie
realizacji standardéw
w stopniu
podstawowym
wymaga spefnienia
wszystkich
warunkow
wskazanych jako
minimum standardu.

GMINA NIE
REALIZUJE | MA
DO WYKONANIA

NASTEPUJACE

DZIALANIA

PODSTAWOWE

Niespetnione warunki
minimum standardu

GMINA REALIZUJE
NASTEPUJACE
DZIALANIA
DODATKOWE

Powigzane

ze standardem
warunki (pytania)
PRI'w réznych
stadiach i kryteriach
wykraczajace ponad
minimum standardu,
ktére gmina
zaznaczyfa jako
spetnione.

GMINA PLANUJE
SWOJ ROZWO),
WDRAZAJAC
NASTEPUJACE
DZIAtANIA
DODATKOWE

Warunki ponad
minimum
standardow

do spetnienia, aby
gmina mogfa
0siggnac wybrane
stadium optymalne.

. Wykorzystanie aplikacji komputerowej do analizy poziomu rozwoju instytu-

cjonalnego gminy (dostepnej na stronie www.pri.msap.pl) pozwala na wyge-
nerowanie szczegdtowej informacji (raportu) w zakresie realizacji standardéw
kontroli zarzadczej w sposdb automatyczny.

Dla pelnego obrazu kontroli zarzgdczej w jednostce niezbedne jest takze wska-
zanie odpowiedzi na dodatkowe pytania (w zakresie audytu wewnetrznego czy
wynikéw prowadzonych kontroli w samorzgdzie), co pozwala na uzyskanie
informacji o sugerowanej ocenie stanu kontroli zarzgdczej. Zdobyte w ten
sposob dane powinny stanowi¢ wskazéwke dla osoby odpowiedzialnej za
kontrole zarzadczg odnosnie oceny jej stanu.

. Aplikacja komputerowa pozwala na przeprowadzenie calego procesu oceny

stanu kontroli zarzgdczej w gminie. Opis oceny kontroli zarzgdczej jest
dostepny zaréwno w publikacji dedykowanej metodzie PRI, jak i instrukcji
do aplikacji.
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Terminy ogolne

Prawo powszechnie obowigzujace — zrodtami powszechnie obowigzujg-
cego prawa Rzeczypospolitej Polskiej sg: Konstytucja, ustawy, ratyfikowane
umowy miedzynarodowe, rozporzadzenia oraz akty prawa miejscowego
na obszarze dziatania organéw, ktére je ustanowity (art. 87 Konstytucji RP
z 2 kwietnia 1997 r.). W metodzie Planowania Rozwoju Instytucjonalnego
(PRI) z zakresu pojecia ,,prawo powszechnie obowigzujgce” wylgczono akty
prawa miejscowego, ktorych wydanie (ustanowienie) jest fakultatywne.

. Akty prawa wewnetrznego — akty prawne kierowane do podmiotow
podlegtych organizacyjnie (np. jednostek organizacyjnych), okreslajg-
ce np. szczegdtowy sposob postepowania w danego rodzaju sprawach.
Akty prawa wewnetrznego mogg mie¢ charakter wykonawczy (wydawane
na podstawie upowaznienia) albo samoistny (wydawane na podstawie
przepiséw kompetencyjnych).

. Inne akty wewnetrzne — akty (dokumenty) sporzgdzane i wydawane
celem sprawniejszego zarzgdzania w administracji samorzgdowej (np. wy-
tyczne, okdlniki, instrukcje, opinie).

. Procedura - obowigzujgcy w jednostce samorzgdu terytorialnego sposéb
realizacji okreslonego zadania lub ich grup; zatatwiania sprawy admini-
stracyjnej; stosowania narzedzia zarzgdzania, jego oceny, aktualizacji
lub doskonalenia.

. Jednostki organizacyjne gminy — jednostki, ktérych gmina jest wiasci-
cielem lub posiada uprawnienia decyzyjne w ich strukturach. Sg to zaréwno

jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej (jednostki

budzetowe, samorzgdowe zaklady budzetowe), jak i osoby prawne (np. in-
stytucje kultury), ktére w szczego6lnosci wykonujg zadania o charakterze

uzytecznosci publicznej.

. Usluga publiczna - to pojedyncza ustuga polegajgca na dostarczaniu

okreslonego dobra, np. biezgce utrzymanie nawierzchni drég, zimowe

utrzymanie budynkéw, wywdédz odpadéw komunalnych, udzielanie §wiad-

czen z pomocy spotecznej. Efektywne zarzgdzanie ustugami publicznymi

zwieksza ich dostepnos¢ oraz poprawia jakos¢. Dokonuje sie to m.in. po-

przez planowanie $wiadczenia ustug publicznych i stosowanie standardéw

ustug publicznych.

W zakresie ustug publicznych nalezy dazy¢ do:

- poprawy jakosci Swiadczenia ustug przez jednostke samorzgdowag;

- optymalizacji kosztéw jednostkowych i ogdélnych swiadczenia ustug.

Ocena ustug publicznych powinna by¢ dokonywana pod katem:

» wydajnosci — okresla stosunek poniesionych naktadéw (kosztéw) do uzy-
skanych korzysci;

» skutecznos$ci — okresla stopieni zadowolenia odbiorcy ustugi;

« dostepnosci — okresla dostep do ustugi przez odbiorcéw ustugi (dostep
zaréwno w sensie fizycznym, jak i finansowym).

Monitoring - systematyczne §ledzenie oraz analiza jako$ciowych i ilo-

Sciowych zmian badanych wielkosci, majgca na celu pozyskanie informacji

dotyczgcych stopnia realizacji zadan i osiggnietych celéw oraz ich ewen-

tualng modyfikacje (aktualizacje, doskonalenie).
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8.

10.

Cykliczna ocena efektow dzialalnosci — warunek kazdorazowo obecny
w stadium 4, ktérego spelnienie wymaga prowadzenia cyklicznej oceny
wszystkich procedur i narzedzi stosowanych w ramach danego kryterium
zarzgdzania oraz efektéw ich stosowania. Ocena jest dokonywana na pod-
stawie wynikéw monitoringu.

Cykliczna ocena efektow dzialalnosci oraz wykorzystanie jej wyni-
kow w celu doskonalenia zarzadzania — warunek kazdorazowo obecny
w stadium 5, ktorego speinienie wymaga, poza dokonywaniem stosownej
oceny, rowniez wykorzystania wynikow sporzadzonych ocen w praktyce
zarzgdzania jednostkg samorzgdu terytorialnego.

Benchmarking — warunek kazdorazowo obecny w stadium 5, ktéry ozna-
cza ciggly i systematyczng metode poréwnywania (analiza poréwnawcza)
wynikéw wlasnej dziatalnosci (realizacji zadan publicznych) z dziatalnoscig
innych podmiotéw, ktére mozna uznac za wzor. Benchmarking to poszuki-
wanie najlepszych praktyk (wzorcow), innowacyjnych rozwigzan (pomystow)
i skutecznych procedur. Benchmarking umozliwia poprawe zadowolenia
klientéw ustug publicznych; prowadzi do doskonalenia proceséw (proce-
dur); przyczynia sie do zwiekszenia efektywnosci podejmowanych dziatan;
pomaga w wyznaczeniu celéw i kierunkdw rozwoju oraz stwarza potrzebe
ciggtej poprawy.

11.

Zarzadzanie ryzykiem - to catoksztatt skoordynowanych dziatan po-
dejmowanych cyklicznie zaréwno przez kierownictwo jednostki, jak i jej
pracownikdw, ktore poprzez identyfikacje i analize ryzyka oraz okreslanie
adekwatnych reakcji na ryzyko zwiekszajg prawdopodobienstwo osiggniecia
celéw i realizacji zadan. Zarzgdzanie ryzykiem powinno by¢ realizowane
w odniesieniu do organizacji jako catosci (z uwzglednieniem jednostek nad-
zorowanych czy podlegtych) oraz istotnych obszardw jej aktywnosci. Ryzyko
definiowane jest jako mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére negatywnie
wptynie na osiggniecie celéw i zadan. W wyniku prowadzonej identyfikacji
ryzyk powstaje lista ryzyk odnoszacych sie do sformutowanych celéw, zawie-
rajgca informacje o przyczynach i skutkach ich wystgpienia. Analiza ryzyka
ma na celu okreslenie prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkéw (istotnosci dla osiggniecia celéw czy realizacji
zadan). W ramach analizy ryzyka nalezy takze wskaza¢ akceptowany poziom
ryzyka. W zaleznos$ci od oceny poziomu ryzyka nalezy okresli¢ sposéb reak-
cji na wystgpienie ryzyka. Reakcjg na ryzyko mogg by¢: tolerowanie (brak
dziatan, przy niskim poziomie istotnosci i prawdopodobienistwa wystgpienia
ryzyka), przeniesienie ryzyka na inny podmiot (np. poprzez ubezpieczenie),
okreslenie dziatan minimalizujgcych wystgpienie ryzyka (ograniczenie
do akceptowalnego poziomu) czy wycofanie sie, rozumiane jako odejscie od
dziatan przy zbyt wysokim poziomie ryzyka i braku skutecznych §rodkow
do jego minimalizacji. Proces zarzgdzania ryzykiem powinien by¢ doku-
mentowany poprzez prowadzenie rejestru ryzyka.




Obszar zarzadzania I.
Przywodztwo i strategia

6.1. Kryterium zarzadzania nr 1. Przywodztwo
6.1.1. Stan modelowy kryterium nr 1. Przywoédztwo

Kierownictwo jednostki inicjuje dziatania z zakresu doskonalenia zarzgdza-
nia gming, stuzgce m.in. mobilizowaniu pracownikéw oraz poprawie komu-
nikacji wewnetrznej. W jego dziataniach eksponowane sg misja i cele strate-
giczne gminy. W gminie zostaly uregulowane kwestie w zakresie delegowania
uprawnien. Prowadzone sg badania satysfakcji i opinii pracownikéw jednost-
ki na temat r6znych aspektéw pracy, a ich wyniki sg wykorzystywane do po-
prawy jakosSci zarzgdzania oraz oceny okresowej pracownikow. Partnerzy ze-
wnetrzni wigczani sg w proces planowania i realizacji strategii rozwoju gminy.
Prowadzona jest wspotpraca miedzynarodowa. Dokonuje sie okresowej oceny
efektéw w zakresie osiggania celéw strategii oraz doskonalenia zarzgdzania
gming. Wdrazane sg zasady ,dobrego rzgdzenia”, a mieszkancéw informuje
sie o ich efektach. Kierownictwo jednostki promuje w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy nowoczesng kulture organizacyjng. Wyniki cyklicz-
nych badan zadowolenia klientéw ustug publicznych oraz badan satysfakcji
pracownikow urzedu i kluczowych jednostek organizacyjnych gminy sg wy-
korzystywane przez kierownictwo jednostki do doskonalenia zarzgdzania
gming. Kierownictwo jednostki poszukuje najlepszych rozwigzan w dzie-
dzinie zarzadzania gming oraz wykorzystuje je w celu doskonalenia podej-

mowanych dziatan.

6.1.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 1. Przywoédztwo

Przywodztwo - zdolno$¢ wptywania na zachowania innych podmiotéw, ma-
jaca oparcie w autorytecie organu wladzy panistwowej (samorzgdowej) i osoby
petnigcej funkcje organu, a warunkujgca skuteczng realizacje okreslonych ce-
16w (wizji). Przywodztwo to motywowanie, inspirowanie i wyzwalanie w pra-

cownikach zapatu do dzialania oraz nadawanie kierunku tym dziataniom.

Partnerzy zewnetrzni - inne jednostki samorzgdu terytorialnego, przedsie-

biorcy oraz organizacje pozarzadowe i spoteczne.

Kierownictwo jednostki — zesp6t zlozony z wojta (burmistrza, prezydenta
miasta), jego zastepcy (zastepcow), sekretarza i skarbnika gminy oraz kadry
kierowniczej Sredniego szczebla (kierownicy lub dyrektorzy wydziatéw i pod-
legtych jednostek organizacyjnych). Kierownictwo jednostki ma realny wptyw
na ksztattowanie postaw pracownikéw oraz budowanie kultury organizacyj-

nej w urzedzie i podlegtych jednostkach organizacyjnych.

Badania satysfakcji i opinii pracownikéw - jedna z form komunikacji
miedzy kierownictwem jednostki a pracownikami. Przeprowadzane sg w celu:
uzyskania informacji od pracownikéw na temat ich poczucia samorealizacji
i rozwoju swojej kariery zawodowej, zbadania poziomu identyfikacji z gmina,

motywacji do pracy i rozwoju zawodowego, postrzegania kultury organizacyjnej
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oraz oceny efektywnosci komunikacji wewnetrznej. Badania powinny by¢ przepro-
wadzane cyklicznie (optymalnie nie rzadziej niz raz na 2 lata). Przeprowadzajac
badania, nalezy dazy¢ do zapewnienia poréwnywalnosci wynikéw badan w ko-
lejnych latach.

Badania zadowolenia klientéw ustug publicznych - badania prowadzone
w odniesieniu do konkretnego rodzaju i zakresu ustug, tak aby jej odbiorca (klient)
mogt precyzyjnie wyrazi¢ swojg opinie. Badania te moga dotyczy¢ np. ustug

opiekunczych dla oséb chorych lub niesamodzielnych, oceny funkcjonowania
szkoty, oceny pracy bibliotek, centréw kultury czy komunikacji miejskiej. Badania
sg wykonywane, zgodnie z metodykg badan spotecznych, przez pracownikéw wia-
snych, wolontariuszy, ekspertéw zewnetrznych lub wyspecjalizowang jednostke.
Wyniki tych badan stuzg doskonaleniu zarzgdzania ustugami w danej jednost-
ce samorzadu terytorialnego. Badania powinny by¢ przeprowadzane cyklicznie
(optymalnie nie rzadziej niz raz na 2 lata). Przeprowadzajgc badania, nalezy dg-
zy¢ do zapewnienia poréwnywalnosci wynikdw badan w kolejnych latach.



OBSzAR ZARZADZANIA I. Przywoébpz

I STRATEGIA

Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 1. Przywédztwo

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Kierownictwo jednostki
zarzadza, inicjuje i podejmuje
dziatania z zakresu
doskonalenia zarzadzania
gming zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujgcego
prawa.

1b) Zakres delegowanych
uprawnien i odpowiedzialnosci
zostat precyzyjnie okreslony
oraz przyjecie delegowanych
uprawnien zostato
potwierdzone podpisem osoby
delegujacej oraz przyjmujace;.

2a) Kierownictwo jednostki
podejmuije dziatania na rzecz
zwiekszenia zaangazowania
pracownikéw w dziatalnos¢
gminy i poprawe komunikagji
wewnetrznej np. poprzez
delegowanie uprawnien,
promowanie wartosci
etycznych, doskonalenie
informacji dwustronnej
(zebrania oraz narzedzia/
systemy informatyczne).

2b) Z inicjatywy kierownictwa
jednostki prowadzony jest
monitoring zamierzen i dziatan
partneréw zewnetrznych

w celu okredlenia mozliwosci
wspétpracy.

2c) Kierownictwo jednostki
realizujgc dziatania z zakresu
doskonalenia zarzadzania
gming, bierze udziat

w formutowaniu kierunkow
rozwoju gminy.

3a) Kierownictwo jednostki
stosuje praktyke publicznego
doceniania oraz nagradzania
indywidualnych i zespotowych
osiggnie¢ zawodowych
pracownikow.

3b) Podejmujac decyze,
kierownictwo jednostki
odnosi sie do misji i celow
strategicznych gminy.

3c) Kierownictwo jednostki
prowadzi rozmowy

z partnerami zewnetrznymi

z réznych sektoréw na temat
podejmowania wspélnych
dziafan i projektdw stuzacych
rozwojowi gminy i poprawie
ustug publicznych.

3d) Kierownictwo jednostki
prowadzi cykliczne dziatania

z zakresu zarzadzania ryzykiem
(analiza, identyfikacja i reakcja
na ryzyko).

4a) Prowadzone s3 badania
poziomu satysfakcji pracownikow

z pracy wykonywanej w urzedzie

i jednostkach organizacyjnych.

4&h) Wyniki badan satysfakgji
pracownikéw s wykorzystywane
przez kierownictwo jednostki

do poprawy jakosci zarzadzania.

4c) Kierownictwo jednostki wigcza
partneréw zewnetrznych w procesy
planowania i realizacji strategii
rozwoju gminy.

4d) Z inicjatywy kierownictwa
jednostki przygotowano nie mniej niz
dwa projekty z udziatem partneréw
zewnetrznych stuzace realizadji
strategii rozwoju gminy.

4e) Kierownictwo jednostki
identyfikuje i analizuje mozliwosci
wspotpracy miedzynarodowej

w celu realizacji zadan, strategii
rozwoju i podniesienia jakosci zycia
mieszkancow.

4f) Kierownictwo jednostki cyklicznie
przeprowadza samoocene w zakresie
doskonalenia zarzadzania gming
oraz informuje mieszkaficow, klientow
i pracownikow JST o efektach.

5a) Kierownictwo jednostki promuje w urzedzie
i jednostkach organizacyjnych gminy kulture
organizacyjna, ktéra charakteryzuja:
a) orientacja na jakos¢ ustug,
b) zyczliwos¢ w relacjach miedzy pracownikami

i dzielenie sie wiedza,
c) dobra komunikacja i wspétdziatanie miedzy
wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,
atmosfera wzajemnego zaufania oparta
na fundamentach etycznych,
praca zespotowa,
f) delegowanie kompetendji i odpowiedzialnosci,
g) wspieranie innowacyjnosci pracownikéw
i otwartosci na doskonalenie organizadji,
wspieranie pracownikéw przez przetozonych
w trudnych sytuacjach decyzyjnych i rozwoju
zawodowym.
5h) Wspéfpraca miedzynarodowa gminy wspomaga
realizacje strategii jej rozwoju oraz sprzyja
podniesieniu jakosci zycia mieszkancow gminy.
5c) Prowadzone s cykliczne badania poziomu
zadowolenia klientéw ustug publicznych oraz badania
kluczowych jednostek organizacyjnych, a uzyskane
wyniki z badan wykorzystuje sie w poprawie
zarzadzania gmina.
5d) Kierownictwo jednostki ciagle rozwija swoje
kompetencje w zakresie zarzadzania gmina.
Rozwoj kompetencji oceniany jest z perspektywy
wiasnych osiggnie¢ w stosunku do osiggnie¢ osob
zarzadzajacych w innych jednostkach samorzadu.
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6.1.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 1. Przywdédztwo

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

WARUNEK

1a) Kierownictwo jednostki zarzadza, inicjuje i podejmuje dziatania z zakresu doskonalenia zarzadzania gming zgodnie z przepisami powszechnie
obowigzujacego prawa.

1b) Zakres delegowanych uprawnien i odpowiedzialnosci zostat precyzyjnie okreslony oraz przyjecie delegowanych uprawnien zostato potwierdzone
podpisem osoby delegujacej oraz przyjmujacej.

2a) Kierownictwo jednostki podejmuje dziatania na rzecz zwiekszenia zaangazowania pracownikéw w dziatalno$¢ gminy i poprawe komunikacji wewnetrznej
np. poprzez delegowanie uprawnien, promowanie wartosci etycznych, doskonalenie informacji dwustronnej (zebrania oraz narzedzia/systemy informatyczne).

2b) Z inicjatywy kierownictwa jednostki prowadzony jest monitoring zamierzen i dziatan partneréw zewnetrznych w celu okreslenia mozliwosci wspétpracy.
2c) Kierownictwo jednostki realizujgc dziafania z zakresu doskonalenia zarzadzania gming, bierze udziat w formutowaniu kierunkéw rozwoju gminy.

3a) Kierownictwo jednostki stosuje praktyke publicznego doceniania oraz nagradzania indywidualnych i zespotowych osiagnie¢ zawodowych pracownikéw.
3b) Podejmujac decyzje, kierownictwo jednostki odnosi sie do misji i celéw strategicznych gminy.

3c) Kierownictwo jednostki prowadzi rozmowy z partnerami zewnetrznymi z réznych sektoréw na temat podejmowania wspdlnych dziatan i projektow
stuzacych rozwojowi gminy i poprawie ustug publicznych.

3d) Kierownictwo jednostki prowadzi cykliczne dziatania z zakresu zarzadzania ryzykiem (analiza, identyfikacja i reakcja na ryzyko).
4a) Prowadzone s badania poziomu satysfakcji pracownikéw z pracy wykonywanej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych.
&b) Wyniki badan satysfakgji pracownikéw sg wykorzystywane przez kierownictwo jednostki do poprawy jakosci zarzadzania.

4c) Kierownictwo jednostki wigcza partneréw zewnetrznych w procesy planowania i realizacji strategii rozwoju gminy.

4d) Z inicjatywy kierownictwa jednostki przygotowano nie mniej niz dwa projekty z udziatem partneréw zewnetrznych stuzace realizacji strategii rozwoju
gminy.

4e) Kierownictwo jednostki identyfikuje i analizuje mozliwosci wspétpracy miedzynarodowej w celu realizacji zadan, strategii rozwoju i podniesienia jakosci
Zycia mieszkancow.
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4f) Kierownictwo jednostki cyklicznie przeprowadza samoocene w zakresie doskonalenia zarzadzania gming oraz informuje mieszkanicow, klientow
i pracownikow JST o efektach.

5a) Kierownictwo jednostki promuje w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy kulture organizacyjng, ktérg charakteryzuja:

a) orientacja na jakos¢ ustug,

b) zyczliwos¢ w relacjach miedzy pracownikami i dzielenie sie wiedza,

c) dobra komunikacja i wspétdziatanie miedzy wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,

d) atmosfera wzajemnego zaufania oparta na fundamentach etycznych,

e) praca zespotowa,

f) delegowanie kompetendji i odpowiedzialnosci,

g) wspieranie innowacyjnosci pracownikéw i otwartosci na doskonalenie organizadji,

h) wspieranie pracownikéw przez przetozonych w trudnych sytuacjach decyzyjnych i rozwoju zawodowym.

5h) Wspofpraca miedzynarodowa gminy wspomaga realizacje strategii jej rozwoju oraz sprzyja podniesieniu jakosci zycia mieszkancow gminy.

5c) Prowadzone sg cykliczne badania poziomu zadowolenia klientow ustug publicznych oraz badania kluczowych jednostek organizacyjnych, a uzyskane
wyniki z badan wykorzystuje sie w poprawie zarzadzania gming.

5d) Kierownictwo jednostki ciagle rozwija swoje kompetencje w zakresie zarzadzania gming. Rozwdj kompetencji oceniany jest z perspektywy wiasnych
osiggniec w stosunku do osiggnie¢ 0séb zarzadzajacych w innych jednostkach samorzadu.
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Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw speinionych dla kazdego stadium (licz-
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

u AW N

~ o B O w N

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium
oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych.

STADIUM ROZWOJU




6.1.5.

STANDARD KZ / STADIUM PRI

Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 1. Przywédztwo

KRYTERIUM NR 1. PRZYWODZTWO

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych
A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
B.7: Identyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

B.9: Reakdja na ryzyko

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze]
C.11: Nadzor

C.12: Ciagfos¢ dziafalnosci

C.13: Ochrona zasobow

C.14: Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji
finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych
D.16: Biezaca informadja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

E.20: Samoocena

—
7~
— 4 - -

—
<

—
<

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.



28

6.2. Kryterium zarzadzania nr 2.
Zarzadzanie strategiczne

6.2.1. Stan modelowy kryterium nr 2. Zarzadzanie strategiczne

Gmina posiada i realizuje obowigzkowe plany, programy i strategie, a takze stra-
tegie rozwoju spelniajgcg podstawowe wymogi merytoryczne. Gmina przyjeta

rowniez plany operacyjne, w ktorych zostaty okreslone szczegétowe mechani-
zmy osiggania celéw strategicznych gminy. W budzecie gminy, wieloletnim pla-
nie finansowym i wieloletnim planie inwestycyjnym zostaty ujete srodki na re-
alizacje zadan, a takze wynikajgcych ze strategii i planéw operacyjnych zadan

wieloletnich. Organizacja urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych gminy

(struktury organizacyjne, zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci) odpo-
wiadajg realizowanym zadaniom oraz sg okreslone poprzez stosowne regulacje.
Mieszkancy gminy sg informowani o postepie i rezultatach wdrazania strategii

i planéw operacyjnych. Gmina wypracowata procedure monitorowania strategii,
na podstawie ktérej jest prowadzony monitoring strategii i planéw operacyjnych.
Gmina dokonuje cyklicznej oceny efektow wdrazania strategii i zadan z niej wy-
nikajgcych, a wyniki tej oceny stuzg aktualizacji strategii. Gmina przygotowuje

prognozy zjawisk spoteczno-ekonomicznych dotyczgcych gminy i jej otoczenia.
Prowadzi réwniez analizy zagrozen dla realizacji strategii oraz badania jakosci

zycia w gminie. Wszystkie dziatania, jakie gmina podejmuje w dziedzinie zarzg-
dzania strategicznego sg przedmiotem oceny, a wnioski z tych ocen stuzg do-
skonaleniu polityki gminy oraz stosowanych w jej ramach narzedzi i procedur.
Gmina korzysta z metod benchmarkingu, czego przejawem jest poszukiwanie

najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzgdzania strategicznego oraz ich adap-
tacja do potrzeb i mozliwosci gminy.

6.2.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 2.

Zarzadzanie strategiczne

Strategia rozwoju gminy — dlugookresowy plan rozwoju gminy, zawierajg-
cy uwarunkowania, cele, zadania i kierunki jej rozwoju (wizja i misja gminy).
Strategia rozwoju gminy opracowywana jest przy wspétudziale partneréw spo-
tecznych i gospodarczych (przedsiebiorcéw). Strategia rozwoju gminy podlega
cyklicznej ocenie i aktualizacji, a na tej podstawie dokonuje sie modyfikacji pla-
néw operacyjnych oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych.

Wizja gminy - obraz przysztego stanu gminy, bedgcy wyobrazeniem pozg-
danej przysztosci. Wizja powinna zawiera¢ syntetyczny opis dgzen i aspiracji
spotecznosci lokalnej, opracowany przy wspétudziale mieszkancéw oraz ich
reprezentantdw.

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

Plany operacyjne — zawierajg opis sposobu osiggniecia celow szczegdtowych

(lub realizacji zadan) okreslonych w strategii rozwoju gminy. Plany operacyjne

zawierajg przede wszystkim: opis zadan oraz oczekiwane rezultaty realizacji

tych zadan; wskazanie komérek organizacyjnych nadzorujgcych realizacje pla-
néw (lub zadan w ramach plandw); wysokos$¢ naktadéw osobowych, rzeczowych

i finansowych wymaganych do realizacji zadan w ramach planéw oraz harmo-
nogram realizacji zadan. Role planéw operacyjnych petnig réwniez sporzgdza-
ne na podstawie przepiséw ustaw gminne programy i plany sektorowe, ktoére

winny by¢ spdjne ze strategig rozwoju gminy.
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Ustawowo przewidziane strategie, programy i plany sektorowe - doku-

menty programowe okreslajgce szczegdtowg polityke gminy w danym sektorze.

Pelnig role planéw operacyjnych, spdjnych ze strategig rozwoju gminy. W wiek-

szosci przypadkow ich posiadanie jest obligatoryjne. Sg to np.:

» studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

- gminny program ochrony srodowiska;

- wieloletni program gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

- gminna strategia rozwigzywania problemoéw spotecznych;

- gminny plan zarzgdzania kryzysowego.

W przypadku tych planéw, gdzie wynika to z przepiséw prawnych gmina uwzgled-
nia ryzyka zwigzane z ich realizacjg. Sporzgdzanie (stanowienie) niektérych pro-
graméw i planéw moze by¢ fakultatywne albo nieuzasadnione merytorycznie
(np. program gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy nie jest przy-
gotowywany, gdy gmina nie posiada takiego zasobu).

Wskazniki realizacji — mierniki liczbowe lub jakos$ciowe stuzgce do oceny po-
stepow i efektow realizacji planéw operacyjnych.

System monitoringu realizacji strategii — cato$ciowy i uporzgdkowany uktad
podmiotéw oraz zasad (regul), majgcych za cel (przedmiot) systematyczne §le-
dzenie oraz jako$ciowa i iloSciowg analize zmian badanych wielkos$ci. W odnie-
sieniu do strategii rozwoju gminy sprowadza sie do zbierania i przetwarzania
informacji w celu dokonywania okresowej oceny postepu i skutkow realizacji
strategii. W metodzie PRI przyjeto, ze system monitoringu realizacji strategii
obejmuje co najmniej:

- komitet ds. monitoringu realizacji strategii (zlozony z przedstawicieli sa-
morzadu i partneréw spotecznych);

- zasady pozyskiwania uwag i wnioskow partneréw spotecznych w sprawach
dotyczgcych realizacji strategii;

- zestaw wskaznikow stuzgcych monitorowaniu i ocenie realizacji strategii.

Mechanizmy aktualizacji strategii — obowigzujgcy i stosowany tryb przepro-
wadzania aktualizacji strategii rozwoju gminy.

Badania jakosci zycia mieszkancéw gminy — sg narzedziem diagnozy i mo-
nitorowania istotnych aspektéw zycia w gminie oraz forma konsultacji wtadz
samorzgdowych z mieszkaricami. Zgromadzone w wyniku badania informacje
pozwalajg wladzom samorzgdowym lepiej zrozumie¢ potrzeby i oczekiwania
mieszkancow gminy (dzielnicy, sotectwa). Badania te przeprowadzane sg w for-
mie badania ankietowego (zgodnie z metodykg badan spotecznych), co najmniej
raz na 2-4 lata, aby mozna byto $§ledzi¢ trend zmian opinii mieszkancow.

CAF (Common Assessment Framework, pol. Wsp6lna Metoda Oceny) — narzedzie
kompleksowego zarzadzania jakoscig zainspirowane Modelem Doskonatosci
Europejskiej Fundacji Zarzgdzania Jakoscig (EFQOM), dedykowane administra-
¢ji publicznej. Opiera sie na zalozeniu, ze osiggniecie pozgdanych rezultatow
dziatan zalezy od jakosci przywddztwa wpltywajgcego na: polityke i strategie,
pracownikow, relacje miedzyludzkie, zasoby i procesy. Zgodnie z tg metodg or-
ganizacje poddaje sie jednoczesnemu oglgdowi z réznych punktéow widzenia,
w ramach kompleksowego procesu analizy wynikow jej dziatalnosci.
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6.2.3.

Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 2. Zarzadzanie strategiczne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Gmina podejmuije dziatania

w zakresie planowania

i zarzadzania zgodnie z wymogami
okreslonymi przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego
prawa, w tym uwzglednia ryzyka.
1b) Okreslono na pismie:

a) struktury organizacyjne urzedu
gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych (w tym

zakres zadan, uprawnien

i odpowiedzialnosci
poszczegolnych komarek
organizacyjnych, zakres
podlegtosci pracownikéw),
aktualny zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci
dla kazdego pracownika
urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy, w tym
odpowiedzialnosci za ochrone
zasobow jednostki.

1c) W oparciu o hierarchie
stuzbowa lub kompetencje
nadzorcze prowadzony jest nadzor
(monitoring oraz okresowa ocena)
nad realizacjg obowigzkowych
plandw, programéw i strategii.

b

=

2a) Obowigzkowe plany, programy

i strategie zawieraja:

a) zadania oraz oczekiwane
rezultaty ich realizacji
z uwzglednieniem ryzyk
zwigzanych z ich realizacja,

b) jednostki organizacyjne, komorki
organizacyjne odpowiedzialne
za realizacje celéw/zadan,

) zasoby wymagane dla realizacji
celéw/zadan w ramach planéw.

2hb) Struktury organizacyjne urzedu

i jednostek organizacyjnych gminy

pozwalaja na realizacje aktualnych

celow i zadan.

2c¢) Istnieje strategia rozwoju

gminy, przygotowana przy udziale

partneréw spotecznych i podmiotow
gospodarczych, ktéra zawiera:

a) misje oraz wizje,

b) cele strategiczne,

o) cele szczegdtowe lub zadania,

d) procedure monitoringu.

2d) Srodki finansowe na realizacje

strategii s3 uwzgledniane

w kolejnych budzetach rocznych.

2e) Strategia jest realizowana.

3a) Istniejg plany operacyjne

obejmujace wszystkie cele

przyjete w strategii, ktére
okreslaja:

a) zadania oraz oczekiwane
rezultaty ich realizadji,

b) komdrki organizacyjne
odpowiedzialne za realizacje
planow (lub zadan w ramach
planow),

c) wysokos¢ nakfadéw
(finansowych i rzeczowych)
wymaganych do realizadji
zadan w ramach plandw,

d) harmonogram realizacji
planow,

e) wskazniki realizacji.

3b) Zadania okreslone

w planach operacyjnych

s realizowane.

3c) Prowadzone s cykliczne

dziafania dotyczace zarzadzania

ryzykiem w zakresie realizacji
strategii (identyfikacja, analiza

i reakcja na ryzyko).

3d) Informacja o realizagji

zadan wynikajacych ze strategii

jest powszechnie dostepna

dla mieszkancéw, klientéw

oraz pracownikéw JST.

4a) Srodki finansowe

na realizacje zadan
wieloletnich zawartych

w strategii (i/lub planach
operacyjnych) zostaty
uwzglednione w wieloletnie
prognozie finansowej

oraz planach lub programach
inwestycyjnych JST.

&h) Prowadzony jest
monitoring oraz okresowa
ocena realizadji strategii

i planéw operacyjnych.

4c) Wyniki monitoringu

i okresowej oceny realizacji
strategii i planéw operacyjnych
sq wykorzystywane w celu
aktualizadji strategii i planéw
operacyjnych.

4d) Przeprowadzana jest
cykliczna ocena efektdw
dziafalnosci w dziedzinie
zarzadzania strategicznego
oraz wszystkich narzedzi

i procedur stosowanych w tym
zakresie.

5a) Sporzadzane sg prognozy zjawisk spoteczno-

ekonomicznych dotyczace gminy i jej otoczenia

oraz analizy ewentualnych zagrozen dla realizadji
strategii rozwoju gminy (analiza ryzyka), a ich
wyniki s3 wykorzystywane w celu aktualizacji
strategii i planéw operacyjnych.

5b) Prowadzone s3 cykliczne badania jakosci

Zycia w gminie, a ich wyniki s3 wykorzystywane

w celu aktualizacji strategii i planéw operacyjnych

oraz komunikowane mieszkaricom, klientom

i pracownikom JST.

5c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena

efektow dziatalnosci w dziedzinie zarzagdzania

strategicznego oraz wszystkich narzedzi i procedur

stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny

sg wykorzystywane w celu doskonalenia

mechanizméw zarzadzania strategicznego (w tym

co najmniej w zakresie delegowania uprawnien
i/lub dostosowania struktury organizacyjnej).

5d) Gmina stale doskonali dziafalnos¢ w dziedzinie

zarzadzania strategicznego poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnar
rozwigzan organizacyjnych i efektéw
dziatalnosci do osiggniec innych jednostek
samorzadu terytorialnego, wykorzystujac w tym
celu m.in. nastepujace metody: PRI, CAF,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.
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6.2.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 2. Zarzadzanie strategiczne
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

WARUNEK

1a) Gmina podejmuje dziatania w zakresie planowania i zarzadzania zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie obowiazujgcego prawa, w tym
uwzglednia ryzyka.

1b) Okreslono na pismie:

a) struktury organizacyjne urzedu gminy i gminnych jednostek organizacyjnych (w tym zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegoéinych komérek
organizacyjnych, zakres podlegfosci pracownikéw),

b) aktualny zakres obowigzkéw, uprawnieri i odpowiedzialnosci dla kazdego pracownika urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, w tym odpowiedzialnosci
za ochrone zasobéw jednostki.

1c) W oparciu o hierarchie stuzbowg lub kompetencje nadzorcze prowadzony jest nadzor (monitoring oraz okresowa ocena) nad realizacjg obowigzkowych plandw,
programoéw i strategii.

2a) Obowigzkowe plany, programy i strategie zawieraja:

a) zadania oraz oczekiwane rezultaty ich realizacji z uwzglednieniem ryzyk zwiazanych z ich realizacja,

b) jednostki organizacyjne, komérki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje celéw/zadan,

c) zasoby wymagane dla realizacji celow/zadan w ramach plandw.

2h) Struktury organizacyjne urzedu i jednostek organizacyjnych gminy pozwalajg na realizacje aktualnych celéw i zadan.

2c¢) Istnieje strategia rozwoju gminy, przygotowana przy udziale partneréw spotecznych i podmiotéw gospodarczych, ktéra zawiera:
a) misje oraz wizje,

b) cele strategiczne,

c) cele szczegdtowe lub zadania,

d) procedure monitoringu.

| stoum |
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2d) Srodki finansowe na realizacje strategii s3 uwzgledniane w kolejnych budzetach rocznych.

2e) Strategia jest realizowana. L]
3a) Istniejg plany operacyjne obejmujace wszystkie cele przyjete w strategii, ktére okredlaja:

a) zadania oraz oczekiwane rezultaty ich realizadji,

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

c) wysokos¢ nakfadéw (finansowych i rzeczowych) wymaganych do realizacji zadan w ramach plandw,

d) harmonogram realizacji planéw,

e) wskazniki realizacji.

3b) Zadania okreslone w planach operacyjnych sg realizowane.

3c) Prowadzone s cykliczne dziatania dotyczace zarzadzania ryzykiem w zakresie realizacji strategii (identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko).

I I I I B O

3d) Informacja o realizacji zadan wynikajacych ze strategii jest powszechnie dostepna dla mieszkancow, klientéw oraz pracownikow JST.

4a) Srodki finansowe na realizacje zadan wieloletnich zawartych w strategii (i/lub planach operacyjnych) zostaty uwzglednione w wieloletniej prognozie finansowej
oraz planach lub programach inwestycyjnych JST.

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

4c) Wyniki monitoringu i okresowej oceny realizacji strategii i planéw operacyjnych sa wykorzystywane w celu aktualizadji strategii i plandw operacyjnych.

O OO O

4d) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw dziafalnosci w dziedzinie zarzadzania strategicznego oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym
zakresie.

5a) Sporzadzane s3 prognozy zjawisk spoteczno-ekonomicznych dotyczace gminy i jej otoczenia oraz analizy ewentualnych zagrozen dla realizacji strategii rozwoju (]
gminy (analiza ryzyka), a ich wyniki sg wykorzystywane w celu aktualizadji strategii i planéw operacyjnych.

5h) Prowadzone s3 cykliczne badania jakosci zycia w gminie, a ich wyniki s wykorzystywane w celu aktualizadji strategii i plandw operacyjnych oraz komunikowane H
mieszkaicom, klientom i pracownikom JST.
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5c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw dziatalnosci w dziedzinie zarzadzania strategicznego oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym
zakresie, a wyniki oceny sg wykorzystywane w celu doskonalenia mechanizméw zarzadzania strategicznego (w tym co najmniej w zakresie delegowania uprawnien ]
i/lub dostosowania struktury organizacyjnej).

5d) Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie zarzadzania strategicznego poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan organizacyjnych i efektow dziafalnosci do osiagniec innych jednostek samorzadu terytorialnego, wykorzystujac ]
w tym celu m.in. nastepujace metody: PRI, CAF,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego. []

Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw speinionych dla kazdego stadium (licz- Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium): rozwoju wéwczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium

; oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych.
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM STADIUM ROZWOJU

1

o A W N
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6.2.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 2. Zarzadzanie strategiczne

KRYTERIUM NR 2. ZARZADZANIE STRATEGICZNE

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna TAK TAK

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja TAK

B.6: Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji TAK TAK TAK TAK T T T T T T T

B.7: Identyfikacja ryzyka

—
>
~
—

=
~

—

—
>
~
—
>
=~
—

B.8: Analiza ryzyka

—
>
~
—
>
=~
—

B.9: Reakdja na ryzyko

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

C.11: Nadzoér TAK

—
>
7~
—
>
7~

C.12: Ciggfos¢ dziatalnosci
C.13: Ochrona zasobéw TAK

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych
i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych
D.16: Biezaca informacja T
D.17: Komunikacja wewnetrzna T

D.18: Komunikacja zewnetrzna T

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej T

E.20: Samoocena

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.
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Obszar zarzadzania II.
Zarzgdzanie zasobami
i procesami

7.1. Kryterium zarzadzania nr 3.
Zarzadzanie finansami

7.1.1. Stan modelowy kryterium nr 3. Zarzadzanie finansami

Gmina przygotowuje prognozy dotyczgce dochoddw i wydatkéw. Zarzgdzanie
finansami odbywa sie w oparciu o dokumenty wieloletniego planowania finan-
sowego. Ponadto sporzgdzony zostal wieloletni plan inwestycyjny, ktérego
horyzont czasowy jest spdjny z wieloletnig prognozg finansowg sporzgdzang
na okres co najmniej 5 lat. Plan ten zostat opracowany w oparciu o wnioski in-
westycyjne, a kryteria stuzgce do hierarchizacji zadan inwestycyjnych zostaty
ustalone w wyniku konsultacji spotecznych. Gmina stosujgc budzet zadaniowy,
dokonuje corocznej aktualizacji dokumentow wieloletniego planowania finan-
sowego. Proces aktualizacji tych dokumentéw odbywa sie zgodnie z uprzednio
przyjetymi zasadami, przy udziale spotecznosci lokalnej. Dokonywana jest aktu-
alizacja dokumentéw wieloletniej prognozy finansowej. Ponadto corocznie spo-
rzadzana jest retrospektywna analiza efektéw realizacji budzetu zadaniowego,
a wnioski z niej wynikajace stuzg doskonaleniu zasad zarzgdzania finansowe-
go. Gmina (w tym jej jednostki organizacyjne) zarzadza ryzykiem w obszarze
finanséw; w tym celu wprowadzita szereg rozwigzan zapobiegajgcych powsta-
waniu ryzyk lub ograniczajgcych ich skutki. Gmina przeprowadza cykliczng

ocene efektéw zarzadzania finansami oraz narzedzi i procedur stosowanych
w tym zakresie. Wyniki tej oceny sg wykorzystywane w celu doskonalenia me-
chanizméw zarzgdzania finansami. Gmina poszukuje najlepszych rozwigzan
w dziedzinie zarzgdzania finansami oraz wykorzystuje je w celu doskonalenia

podejmowanych dziatan.

7.1.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 3. Zarzadzanie

finansami

Wieloletni plan inwestycyjny (WPI) - dokument okreslajgcy cato$¢ zamierzen
inwestycyjnych (zadan) danej jednostki samorzgdu terytorialnego w perspek-
tywie kilku lat. Istotnymi cechami WPI jest koherentnos$¢ ze strategig rozwoju
gminy oraz hierarchizacja inwestycji wg uprzednio wybranych priorytetéw, tak
aby przy zalozonych srodkach finansowych osiggngé maksymalizacje korzysci.
Kazda planowana inwestycja zawiera co najmniej: podstawowg charakterysty-
ke (zakres rzeczowy), termin realizacji oraz planowane naktady ze wskazaniem

Zzrédet finansowania.

Wieloletnia prognoza finansowa - realistyczna prognoza, obejmujgca co naj-
mniej dochody i wydatki biezgce; dochody i wydatki majgtkowe; wynik budze-
tu; sposoéb sfinansowania deficytu albo przeznaczenie nadwyzki; przychody
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i rozchody; kwote dtugu i sposéb sfinansowania splaty dtugu; objasnienia przy-
jetych wartosci (art. 226 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885). Wieloletnia prognoza finansowa odrebnie dla kaz-
dego przedsiewziecia (programu, projektu, zadania) okresla: jego nazwe i cel;
jednostke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje; okres realizacji i }aczne
naklady finansowe; limity wydatkdéw w poszczegdlnych latach oraz limit zo-
bowigzan. Wieloletnia prognoza finansowa obejmuje okres roku budzetowego
oraz co najmniej trzech kolejnych lat. W zakresie prognozy kwoty dtugu okre-
sem dla jakiego sporzgdza sie WPF jest okres, na ktéry zaciggnieto oraz planuje
sie zaciggng¢ zobowigzania.

Budzet zadaniowy gminy - prezentacja dochodow i wydatkéw oraz przycho-
déw i rozchodéw w rozbiciu na poszczegdlne zadania natozone na jednostke
samorzadu terytorialnego. W ramach budzetu zadaniowego kazde zadanie ma
wskazany zamierzony cel (stan obecny i potrzeby); dziatania (zadania), ktére
muszg by¢ podjete; podmioty odpowiedzialne za ich realizacje; terminy ich re-
alizacji; zrodta finansowania oraz wskazniki stuzgce ocenie uzyskanych efektéw.
Budzet zadaniowy sktada sie z budzetu inwestycyjnego (plan zadan wielolet-
nich) oraz budzetu operacyjnego (plan zadan biezgcych). Przy konstruowaniu
budzetu zadaniowego istotng role odgrywajg konsultacje spoteczne, majgce
utatwi¢ wybor zadan do wykonania na tle catoksztattu dziatalnosci gminy. Ze
wzgledu na swojg konstrukcje budzet zadaniowy zapewnia wiekszg przejrzy-
stosc i efektywnos¢ wydatkowania srodkéw publicznych.

Sredni koszt jednostkowy realizacji zadan inwestycyjnych - wyznacza-
ny dla poszczegélnych kategorii inwestycji stosunek poniesionych wydatkéw
do wlasciwej jednostki miary, np. koszt wykonania 1 mb kanalizacji grawita-
cyjnej, wykonania 1 mb wodociggu, 1 m? powierzchni obiektu uzytecznosci pu-
blicznej. W zaleznosci od liczby wykonywanych inwestycji konieczne jest wtasci-
we wyznaczanie kategorii inwestycji — tak aby uzyskiwany wynik by} poprawny
z punktu widzenia metodologii statystyki (w szczegdlnosci, aby byt uzyskany
na podstawie dostatecznie jednorodnej i duzej probki statystycznej).

Naklady finansowo-rzeczowe potrzebne do realizacji zadan biezgcych — na-
ktady finansowe (bezposrednie zuzycie zasobow pienieznych) i rzeczowe (zuzy-
wane zasoby niepieniezne, w uogdlnieniu réwniez naktad pracy pracownikdow)
poniesione na wykonanie jednostkowej ustugi Swiadczonej w ramach dziatal-
nosci biezgcej, np. wydanie decyzji administracyjnej okreslonego typu.

Parametry dynamiki wieloletniej prognozy finansowej — parametry okre-
Slajgce zmienno$¢ podstawowych parametréw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego (np. dochodéw ogdétem, dochodéw biezgcych, wydatkéw ogo-
tem, wydatkéw inwestycyjnych, zadtuzenia) z roku na rok lub w perspektywie
wieloletniej.

Analiza retrospektywna — realizowana ex-post analiza stuzgca konstruowaniu
lepszej przysztosci, gdzie celem badan jest ocena racjonalno$ci minionych zda-
rzen gospodarczych oraz weryfikacja stusznosci podjetych wezesniej decyzji.




OBszAR ZARZADZANIA II. ZARZADZANIE ZASOBAMI I PROCESAMI

7.1.3.

Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 3. Zarzadzanie finansami

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) W gminie, w tym w jej
jednostkach organizacyjnych
zarzadza sie finansami zgodnie
z wymogami okreslonymi
przez przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.
1b) Okreslono zasady
i procedury ochrony zasobéw
0 szczegdlnym znaczeniu
dla gospodarki finansowej
gminy, w tym w jej
jednostek organizacyjnych
(w szczegolnosci w zakresie
ochrony baz informatycznych
oraz programow
finansowych/ksiegowych).
1c) Istniejg mechanizmy
(w tym podziat kluczowych
obowigzkéw pomiedzy réznych
pracownikow) zapewniajace:
a) autoryzacje operadji
gospodarczych
i finansowych przez osoby
upowaznione,
weryfikacje operadiji
gospodarczych
i finansowych przed
i po ich dokonaniu,
c) rzetelne i petne
dokumentowanie
oraz rejestrowanie
operadji finansowych
i gospodarczych.

b

=

2a) Istnieja wewnetrzne

procedury z zakresu

wydatkowania srodkow

publicznych:

a) instrukcja
obiegu i kontroli
oraz archiwizowania
dowodow/dokumentow
ksiegowych,

b) regulamin udzielania
zaméwien publicznych,

c) regulamin zlecania
realizacji zadan
publicznych
organizacjom
pozarzadowym i innym
podmiotom mogacym
prowadzi¢ dziatalnos¢
pozytku publicznego
wraz z procedurg
wstepnej oceny
mozliwosci zaciggania
zobowigzan finansowych
i dokonywania
wydatkow.

2b) Pracownicy

wydziatu (komorki itp.)

ds. finansowych maja

w formie pisemnej

jasno i precyzyjnie

okreslony zakres zadan,

uprawnien (upowaznien)

i odpowiedzialnosci.

3a) Zarzgdzanie finansami

w gminie opiera sie

na dokumentach wieloletniego
planowania finansowego,

a w szczegdlnosi:

a) sporzadzona zostata co
najmniej 5-letnia prognoza
finansowa w oparciu o analize
trendow z co najmniej

3 ostatnich lat, skorygowana
0 wptyw czynnikéw
nieprzewidywalnych,
sporzadzony zostat wieloletni
plan inwestycyjny, ktérego
horyzont czasowy pokrywa
sie z horyzontem wieloletniej
prognozy finansowej,

z ktora jest uzgodniony;

plan zostat opracowany

W oparciu o wnioski
inwestycyjne, za$ kryteria
stuzace do hierarchizadji
zadan inwestycyjnych zostaty
ustalone w wyniku konsultacji
spotecznych.

3h) Okreslono zasady korzystania
z telefondw stuzbowych i innych
urzadzen bedacych wiasnoscia
jednostki, a powierzonych
osobom wykonujgcym zadania
lub petnigcym funkcje publiczne.
3c) Jednostka zarzadza ryzykiem

b

=

w obszarze zarzgdzania finansami.

4a) Zarzadzanie finansami

w gminie opiera sie

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

a) na potrzeby aktualizadji
dokonywane jest
coroczne poréwnanie
ustaler dokumentéw
planistycznych

z uzyskanym wynikiem,
celem ustalenia
niezbednych korekt,
coroczna aktualizacja
dokumentéw
wieloletniego planowania
finansowego odbywa

sie w z gdry ustalonych
terminach, zgodnie

z uprzednio przyjetym
trybem prac angazujgcym
spofecznos¢ lokalng.

4h) Przeprowadzana jest
cykliczna ocena efektow
dziatalnosci w dziedzinie
zarzgdzania finansami

oraz wszystkich narzedzi

i procedur stosowanych w tym
zakresie.

b

=

5a) Zarzadzanie finansami w gminie opiera sie na budzecie

zadaniowym opracowywanym w petnym zakresie przy

wykorzystaniu corocznie aktualizowanych dokumentéw
wieloletniego planowania finansowego oraz aktualizacja
wieloletniej prognozy finansowej oparta jest o sporzagdzone,
jako odrebne dokumenty:

a) analizy dotyczace okreslenia optymalnych zrodet
dochodéw i przychodéw, w szczegdlnosci analizy modelu
systemu podatkow i opfat lokalnych,

b) analizy kosztéw pozyskania srodkéw zwrotnych z réznych
Zrodet.

5b) Corocznie sporzadzana jest retrospektywna analiza

wykonanych zadan na podstawie budzetu zadaniowego

(analiza stopnia osiggnietych celéw i zastosowanych

miemikow), ktdrej wnioski stuzg doskonaleniu zaréwno zasad

budzetowania, jak i sposobu realizacji poszczegélnych zadan.
5c¢) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow dziatalnosci

w dziedzinie zarzadzania finansami oraz wszystkich

narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, a wyniki

oceny s wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw

zarzadzania finansami.

5d) Stale doskonalona jest dziatalnos¢ w dziedzinie

zarzadzania finansami poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan
organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do osiggniec innych
jednostek samorzadu terytorialnego, z wykorzystaniem
trzech kategorii wskaznikéw: $rednie koszty
jednostkowych realizacji zadan inwestycyjnych, nakfady
finansowo-rzeczowe potrzebne do realizacji zadan
biezacych, parametry dynamiki wieloletniej prognozy
finansowej,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez
najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.
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7.1.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 3. Zarzadzanie finansami
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

WARUNEK

1a) W gminie, w tym w jej jednostkach organizacyjnych zarzadza sie finansami zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa.

1b) Okreslono zasady i procedury ochrony zasobow o szczegdlnym znaczeniu dla gospodarki finansowej gminy, w tym w jej jednostek organizacyjnych
(w szczegdlnosci w zakresie ochrony baz informatycznych oraz programéw finansowych/ksiegowych).

1c) Istniejg mechanizmy (w tym podziat kluczowych obowigzkéw pomiedzy réznych pracownikéw) zapewniajace:
a) autoryzacje operacji gospodarczych i finansowych przez osoby upowaznione,

b) weryfikacje operacji gospodarczych i finansowych przed i po ich dokonaniu,

c) rzetelne i pefne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych.

2a) Istniejg wewnetrzne procedury z zakresu wydatkowania srodkéw publicznych:

a) instrukcja obiegu i kontroli oraz archiwizowania dowodéw/dokumentéw ksiegowych,

b) regulamin udzielania zamoéwien publicznych,

c) regulamin zlecania realizacji zadan publicznych organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom mogacym prowadzic¢ dziatalnos¢ pozytku publicznego wraz
z procedura wstepnej oceny mozliwosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw.

2b) Pracownicy wydziatu (komarki itp.) ds. finansowych majag w formie pisemnej jasno i precyzyjnie okreslony zakres zadan, uprawnien (upowaznien)
i odpowiedzialnosci.

3a) Zarzadzanie finansami w gminie opiera sie na dokumentach wieloletniego planowania finansowego, a w szczegélnosci:

a) sporzadzona zostafa co najmniej 5-letnia prognoza finansowa w oparciu o analize trendéw z co najmniej 3 ostatnich lat, skorygowana o wptyw czynnikow
nieprzewidywalnych,

b) sporzadzony zostat wieloletni plan inwestycyjny, ktérego horyzont czasowy pokrywa sie z horyzontem wieloletniej prognozy finansowej, z ktdrg jest uzgodniony;
plan zostat opracowany w oparciu o wnioski inwestycyjne, zas kryteria stuzace do hierarchizacji zadan inwestycyjnych zostaty ustalone w wyniku konsultagji
spofecznych.
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WARUNEK

3b) Okreslono zasady korzystania z telefondw stuzbowych i innych urzadzen bedacych wiasnoscig jednostki, a powierzonych osobom wykonujgcym zadania
lub petnigcym funkcje publiczne.

3c) Jednostka zarzadza ryzykiem w obszarze zarzadzania finansami.

4a) Zarzadzanie finansami w gminie opiera sie na budzecie zadaniowym obejmujgcym wydatki inwestycyjne, przy wykorzystaniu corocznie aktualizowanych
dokumentéw wieloletniego planowania finansowego oraz:

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

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

4h) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektdw dziatalnosci w dziedzinie zarzadzania finansami oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie.

5a) Zarzadzanie finansami w gminie opiera sie na budzecie zadaniowym opracowywanym w pefnym zakresie przy wykorzystaniu corocznie aktualizowanych
dokumentéw wieloletniego planowania finansowego oraz aktualizacja wieloletniej prognozy finansowej oparta jest o sporzadzone, jako odrebne dokumenty:

a) analizy dotyczace okreslenia optymalnych Zrodet dochodéw i przychodéw, w szczegdlnosci analizy modelu systemu podatkéw i opfat lokalnych,

b) analizy kosztéw pozyskania srodkéw zwrotnych z réznych zrodet.

5h) Corocznie sporzadzana jest retrospektywna analiza wykonanych zadan na podstawie budzetu zadaniowego (analiza stopnia osiggnietych celéw i zastosowanych
miernikow), ktdrej wnioski stuzg doskonaleniu zaréwno zasad budzetowania, jak i sposobu realizacji poszczegélnych zadan.

5c¢) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow dziatalnosci w dziedzinie zarzadzania finansami oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie,
a wyniki oceny sg wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw zarzgdzania finansami.

5d) Stale doskonalona jest dziatalnos¢ w dziedzinie zarzadzania finansami poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwiagzan organizacyjnych i efektow dziafalnosci do osiggniec innych jednostek samorzadu terytorialnego,
z wykarzystaniem trzech kategorii wskaznikéw: $rednie koszty jednostkowych realizacji zadan inwestycyjnych, naktady finansowo-rzeczowe potrzebne do realizadji
zadan biezacych, parametry dynamiki wieloletniej prognozy finansowej,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.
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Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw speinionych dla kazdego stadium (licz-
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

U AW N

A o0 W W

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium
oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych.

STADIUM ROZWOJU




7.1.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 3. Zarzadzanie finansami

KRYTERIUM NR 3. ZARZADZANIE FINANSAMI

" is [ 7 | 28 28| 32 [ 38 [ 3¢ A 8 A [ 58 | 5 [50]

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna T

A.4: Delegowanie uprawnien T

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji T T T T
B.7: ldentyfikacja ryzyka T
B.8: Analiza ryzyka T
B.9: Reakcja na ryzyko T
C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze] TAK T T

C.11: Nadzor

C.12: Cigglosc¢ dziatalnosci

C.13: Ochrona zasoboéw TAK T T

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych

—
<
—
Za8
—
—

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

D.16: Biezaca informacja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna T
E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze] T T T T

E.20: Samoocena

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.
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7.2. Kryterium zarzadzania nr 4.
Zarzadzanie mieniem

7.2.1. Stan modelowy kryterium nr 4. Zarzadzanie mieniem

Gmina, w tym jej jednostki organizacyjne posiadajg aktualny wykaz nieruchomo-
$ciiinnych sktadnikéw mienia komunalnego. Zarzgdzajgc mieniem komunalnym,
stosuje sie przejrzyste procedury oraz jednolite zasady. Gmina konsekwentnie
realizuje zalozenia dtugookresowej polityki gospodarowania mieniem, przy-
czyniajgc sie do przestrzegania zasady efektywnosci w dziataniach podmiotow
mienia komunalnego. Informujgc mieszkaricéw o sktadnikach mienia komunal-
nego, przeznaczonych do zbycia lub oddania w uzytkowanie, potwierdza prze-
strzeganie zasady jawnosci podejmowanych dziatan. Gmina (w tym jej jednostki
organizacyjne) zarzgdza ryzykiem w obszarze mienia komunalnego; w tym celu
wprowadzila szereg rozwigzan zapobiegajgcych powstawaniu ryzyk lub ograni-
czajgcych ich skutki. Gmina dokonuje cyklicznej oceny dziatan z zakresu zarzg-
dzania mieniem komunalnym oraz w oparciu o jej wyniki doskonali sposoby ich
realizacji. Gmina poszukuje najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzgdzania
mieniem oraz wykorzystuje je w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

7.2.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 4. Zarzadzanie

mieniem
Mienie — wlasnos$¢ i inne prawa majgtkowe. Mienie to ogét praw majgtkowych
bezwzglednych (np. prawa rzeczowe) i wzglednych (np. prawa obligacyjne) uj-

mowanych jako aktywa.

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

Wtasnoéé — najszersze prawo do rzeczy uprawniajgce wtasciciela do wladania
rzeczg, korzystania z rzeczy (uzywania, przetwarzania, zuzycia, pobierania
pozytkdw itp.) i rozporzadzania rzeczg (zbywania, obcigzania ograniczonymi
prawami rzeczowymi itp.).

Mienie komunalne — wlasnos¢ i inne prawa majgtkowe gminy (zwigzku miedzy-
gminnego) oraz innych komunalnych oséb prawnych, w tym przedsiebiorstw.

Wykaz nieruchomosci i innych skladnikéw mienia komunalnego - rejestr
zawierajgcy dane o poszczegélnych sktadnikach mienia komunalnego, okresla-
jacy w szczegolnosci rodzaj sktadnika majgtkowego, jego stan, podmiot ktére-
mu wobec niego przystuguje:

a) prawo wiasnosci;

b) inny tytut prawny niz prawo wlasnosci;

c) posiadanie.

Wykaz powinien by¢ aktualizowany nie rzadziej niz raz w miesigcu, a sktadniki
mienia komunalnego powinny by¢ w nim przedstawione w sposéb przejrzysty
i zrozumiaty dla mieszkanca gminy. Podstawg do sporzgdzenia wykazu moze by¢
informacja o stanie mienia jednostki samorzgdu terytorialnego, jakg ma obowig-
zek przedstawic¢ wojt (burmistrz, prezydent miasta), zgodnie z art. 267 ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 885).

Procedury obrotu nieruchomosciami i innymi sktadnikami mienia komu-
nalnego - procedury o charakterze techniczno-organizacyjnym, okreslajgce
role i zadania poszczegoélnych komérek organizacyjnych (wydziatéw, referatéw,
stanowisk pracy itp.) w podejmowanych dziataniach. Procedury formalnopraw-
ne okreslajg przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.



Informowanie mieszkancow — przekazywanie mieszkaricom gminy informa-
cji publicznej o podejmowanych decyzjach lub wdrozonych procedurach w spo-
sob zwyczajowo przyjety. W przypadku kryterium zarzadzanie mieniem jest
to informacja o sktadnikach mienia komunalnego przeznaczonych do obrotu

7.2.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 4. Zarzadzanie mieniem

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) W gminie, w tym w jej
jednostkach organizacyjnych
zarzadza sie mieniem
komunalnym zgodnie

z wymogami okreslonymi
przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

2a) Istnieje instrukcja
okredlajgca jednolite
procedury i zasady
gospodarki sktadnikami
mienia jednostki.

2hb) Istnieje aktualny
wykaz nieruchomosci

i innych sktadnikéw mienia
komunalnego.

3a) W zakresie zarzadzania mieniem:

a) wprowadzono przejrzyste procedury

obrotu nieruchomosciami i innymi

sktadnikami mienia komunalnego,
dokonano lub dokonuje sie regulacji
stanu prawnego nieruchomosci i innych
sktadnikéw mienia komunalnego,

) w uzasadnionych przypadkach dokonuje
sie prywatyzacji mienia komunalnego
(np. poprzez sprzedaz lokali na rzecz
najemcow).

3h) Okreslono zasady biezacej kontroli

stanow majatkowych (ewidencja

sktadnikéw rzeczowych, ewidencja stanéw
magazynowych itp.) oraz istnieje aktualna
dokumentacja z przeprowadzonych kontroli

(inwentaryzacja).

3c) Gmina zarzadza ryzykiem

w obszarze zarzadzania mieniem; jako

reakcje na zidentyfikowane ryzyka

(ochrona zasobéw) jednostka dokonuje

w szczegdlnosci zabezpieczenia

majatku, ubezpieczenia mienia

oraz podejmuje dziatania z zakresu ochrony

przeciwpozarowej.

=4

4a) Okreslono jednolite zasady
zarzadu nieruchomosciami
komunalnymi w jednostce.

&h) Istnieje instrukcja postepowania
ze zbednymi sktadnikami
rzeczowymi, okreslajaca procedure

i zasady likwidacji $rodkéw trwatych.

4c) Informuje sie mieszkancow

o sktadnikach mienia komunalnego
przeznaczonych do zbycia

lub oddania w uzytkowanie pod
jakimkolwiek tytutem prawnym
(najem, dzierzawa itp.).

4d) Przeprowadza sie cykliczng
ocene wdrozonych rozwigzan

w zakresie zarzgdzania mieniem.

(np. na stronie internetowej) niezwlocznie po podjeciu stosownej decyzji. W me-
todzie PRI informowanie nie obejmuje tych danych (informacji), do ktérych udo-
stepniania jest zobowigzana administracja publiczna na mocy prawa powszech-
nie obowigzujgcego na obszarze catego kraju (np. ogloszenie o przetargu).

5a) W jednostce zarzadza sie mieniem,

realizujgc przyjete zatozenia diugookresowej

polityki gospodarowania mieniem,
komunalnym, w szczegélnosci w zakresie:

a) zbywania nieruchomosci ujetych w planie
jako przeznaczone do sprzedazy,

b) dokonywania naktadéw celem
podniesienia uzytecznosci poszczegdlnych
sktadnikow mienia.

5hb) W zakresie zarzadzania mieniem

komunalnym przeprowadza sie cykliczng

ocene efektdw dotychczasowych dziatan

i w razie potrzeby aktualizuje i doskonali

wprowadzone rozwigzania (procedury).

5c) W zakresie zarzadzania mieniem

doskonali sie dziatania poprzez:

a) prowadzenie poréwnan wiasnych
dziafan z dziataniami innych podmiotdw,
w szczegdlnosci z dziataniami jednostek
samorzadu terytorialnego, poszukujac
najlepszych (najbardziej efektywnych
i adekwatnych) rozwigzan,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
uznanych za najlepsze, majac na uwadze
uwarunkowania lokalne.
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7.2.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 4. Zarzadzanie mieniem
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

STADIUM

| stDum |
-
0

1a) W gminie, w tym w jej jednostkach organizacyjnych zarzadza sie mieniem komunalnym zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

2a) Istnieje instrukcja okreslajaca jednolite procedury i zasady gospodarki sktadnikami mienia jednostki. []
2b) Istnieje aktualny wykaz nieruchomosci i innych sktadnikéw mienia komunalnego. []
3a) W zakresie zarzagdzania mieniem:

a) wprowadzono przejrzyste procedury obrotu nieruchomosciami i innymi sktadnikami mienia komunalnego,

b) dokonano lub dokonuije sie regulacji stanu prawnego nieruchomosci i innych sktadnikéw mienia komunalnego,

c) w uzasadnionych przypadkach dokonuje sie prywatyzacji mienia komunalnego (np. poprzez sprzedaz lokali na rzecz najemcéw).

3b) Okreslono zasady biezacej kontroli standw majatkowych (ewidencja skiadnikow rzeczowych, ewidencja stanéw magazynowych itp.) oraz istnieje
aktualna dokumentacja z przeprowadzonych kontroli (inwentaryzacja).

O 0O O0Oo0d

3c) Gmina zarzadza ryzykiem w obszarze zarzadzania mieniem; jako reakcje na zidentyfikowane ryzyka (ochrona zasobéw) jednostka dokonuje
w szczegdlnosci zabezpieczenia majatku, ubezpieczenia mienia oraz podejmuje dziafania z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

4a) Okredlono jednolite zasady zarzadu nieruchomosciami komunalnymi w jednostce.
4h) Istnieje instrukcja postepowania ze zbednymi skiadnikami rzeczowymi, okreslajgca procedure i zasady likwidacji srodkéw trwatych.

4c) Informuije sie mieszkancow o skfadnikach mienia komunalnego przeznaczonych do zbycia lub oddania w uzytkowanie pod jakimkolwiek tytutem
prawnym (najem, dzierzawa itp.).

OO O 4

4d) Przeprowadza sie cykliczng ocene wdrozonych rozwigzan w zakresie zarzadzania mieniem.

5a) W jednostce zarzadza sie mieniem, realizujgc przyjete zatozenia dfugookresowej polityki gospodarowania mieniem komunalnym, w szczegéInosci
w zakresie:

0 O

a) zbywania nieruchomosci ujetych w planie jako przeznaczone do sprzedazy,

L&



WARUNEK STADIUM
b) dokonywania naktadéw celem podniesienia uzytecznosci poszczegdlnych sktadnikéw mienia. []

5h) W zakresie zarzgdzania mieniem komunalnym przeprowadza sie cykliczng ocene efektdéw dotychczasowych dziatan i w razie potrzeby aktualizuje ]
i doskonali wprowadzone rozwigzania (procedury).

5c) W zakresie zarzadzania mieniem doskonali sie dziatania poprzez:

a) prowadzenie poréwnan wiasnych dziatan z dziataniami innych podmiotéw, w szczegdlnosci z dziataniami jednostek samorzadu terytorialnego, ]
poszukujac najlepszych (najbardziej efektywnych i adekwatnych) rozwigzan,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan uznanych za najlepsze, majac na uwadze uwarunkowania lokalne. []

Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkdow spetnionych dla kazdego stadium (licz- Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
be pol zakreslonych w ramach kazdego stadium): rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium

’ oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiow poprzedzajgcych.
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM STADIUM ROZWOJU

1 1

2 2
3 3
4 4
5 3
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7.2.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 4. Zarzadzanie mieniem

KRYTERIUM NR 4. ZARZADZANIE MIENIEM

S {28 [0 |3 [0 [ | oa [ [ ac [0 | [0 [ oc]

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych
A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji T
B.7: Identyfikacja ryzyka
B.8: Analiza ryzyka
B.9: Reakdja na ryzyko

— 4 = -

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

—
=
—
=
—
—
—

C.11: Nadzér
C.12: Ciggtos¢ dziatalnosc T

C.13: Ochrona zasobéw

—
=~
—
=
=
—
—
—
—
—
—
—
—

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

D.16: Biezaca informacja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna T T
E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej T T T

E.20: Samoocena

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.




7.3. Kryterium zarzadzania nr 5.
Zarzadzanie przestrzenia

7.3.1. Stan modelowy kryterium nr 5. Zarzadzanie przestrzenia

Gmina zarzgdza przestrzenig zgodnie z przyjetg wizjg i politykg przestrzenng

zawartg w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzen-
nego gminy. Opracowano miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego

pokrywajgce prawie caty obszar gminy wymagajgcy istnienia takowych plandw.
W przypadku braku planéw, wdrozono procedury usprawniajgce wydawanie de-
cyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudo-
wy. Podejmowane sg dzialania stuzgce podniesieniu estetyki gminy, a zarazem

przyczyniajgce sie do ksztattowania wizerunku gminy przyjaznej mieszkaricom

i inwestorom. Gmina zabiega o udziat spotecznosci lokalnej w procesach plano-
wania przestrzennego. Waznym obszarem aktywnosci gminy jest podejmowanie

nieobligatoryjnych dziatari majgcych na celu ochrone i efektywne zarzgdzanie

posiadanymi zasobami srodowiska naturalnego oraz dziedzictwa kulturowego

i zabytkow. Gmina prowadzi ewidencje zasobdw przy wykorzystaniu Systemu

Informacji Geograficznej (GIS). Gmina zarzgdza ryzykiem w obszarze zarzadza-
nia przestrzenig. Monitoring i inne dziatania oceniajgco-kontrolne majg gwa-
rantowa¢ poprawno$¢ podejmowanych dziatan i umozliwia¢ ich doskonalenie.
Gmina poszukuje najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzgdzania przestrzenig

oraz wykorzystuje je w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

7.3.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 5. Zarzadzanie

przestrzenia

Wizja zagospodarowania przestrzennego gminy — opisowe przedstawie-
nie przyszlego stanu gminy. Wizja powinna okresla¢ pozgdany, ale mozliwy

do osiggniecia przyszty stan gminy oraz powinna by¢ opracowana przy czyn-
nym wspétudziale mieszkancow gminy. Podstawowym elementem zarzgdzania
przestrzenig jest studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania prze-
strzennego gminy (zwane dalej ,studium”), okreslajgce polityke przestrzenng
gminy. W obowigzujgcym stanie prawnym uchwalenie studium jest obligato-
ryjne. Przy jego opracowaniu bierze sie pod uwage wszystkie czynniki majgce
wplyw na rozwdj przestrzenny gminy.

System Informaciji Geograficznej (GIS) /System Informacji Przestrzennej/

- zestaw narzedzi umozliwiajacych zbieranie, przechowywanie i odtwarza-
nie informacji o Swiecie rzeczywistym (danych przestrzennych i opisowych)
umiejscowionych geograficznie (wizualizacja danych) na wielu warstwach mapy
cyfrowe;j.

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

Podnoszenie estetyki gminy - obejmuje dzialania majgce na celu poprawe wy-
gladu gminy, w szczegdlnosci poprzez: organizowanie konkurséw (np. na najtad-
niejsze przydomowe ogrdodki, najbardziej zadbane osiedla/bloki); prowadzenie

gminnych akcji generalnych porzgdkéw; konsekwentne usuwanie nielegalnych

reklam; dbato$¢ o wtasciwg kompozycje zieleni gminnej czy inne inicjatywy.

Przestrzen publiczna — dobro wspdlne, ogdlnie dostepne (uzytkowane przez
0got spoteczenstwa).

Integracja planowania i zagospodarowania przestrzennego - rozumiana
jako dzialania przejawiajgce sie poprzez:

&7
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Badanie, poréwnywanie oraz podejmowanie niezbednych dziatan koryguja-

cych (zgodnie z art. 32 ustawy z 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospoda-

rowaniu przestrzennym, t.j. Dz.U. z 2012 1., poz. 647) w zakresie zgodnosci

studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (mpzp)

z planami sektorowymi, ktére realizujg polityke przestrzenng, tj. z:

- planem rozwoju sieci drogowej;

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

- wieloletnim planem rozwoju i modernizacji urzgdzen wodociggowych
i kanalizacyjnych.

2. Przyjmowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (dla
danego obszaru), ktdre jest poprzedzone przyjeciem wieloletniego planu
inwestycyjnego gminy (obejmujgcego niezbedne inwestycje celu publicznego
dla obszaru mpzp).




Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 5. Zarzadzanie przestrzenia

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Gmina zarzadza
przestrzenia zgodnie

z wymogami okreslonymi
przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

2a) Gmina w zakresie
zarzadzania przestrzenia
podejmuije dziatania
zgodnie z ustalong wizjg

i polityka przestrzenng
gminy zawartg w studium
oraz strategia rozwoju
(jezeli jest opracowana).

3a) Gmina posiada miejscowe plany

zagospodarowania przestrzennego

pokrywajgce co najmniej 30% obszaru
wymagajacego istnienia takich plandw.
3b) Gmina w zakresie zarzadzania
przestrzenig:

a) dba o aktywny udziat spotecznosci
lokalnej w procesach planowania
przestrzennego,

b) wspotpracuje z wiascicielami
i administratorami terenéw
stanowigcych przestrzen publiczng.

3c) Gmina w zakresie zarzgdzania

przestrzenia:

a) podejmuje dziatania majace na celu
podniesienie estetyki gminy,

b) prowadzi dziatalno$¢ inwestycyjng
zgodng z miejscowq polityka
przestrzenng oparta na zasadzie
Zréwnowazonego rozwoju.

3d) Gmina zarzadza ryzykiem w obszarze

zarzadzania przestrzenia.

4a) Gmina posiada miejscowe plany

zagospodarowania przestrzennego

pokrywajgce co najmniej 60% obszaru
wymagajaceqo istnienia takich plandw.
4b) Gmina w zakresie zarzadzania
przestrzenia:

a) racjonalnie ksztattuje przestrzen
publiczng, przeprowadzajgc w tym
celu m.in. konkursy urbanistyczne
i architektoniczne,

b) podejmuje nieobligatoryjne
dziatania majgce na celu ochrone
i efektywniejsze zarzadzanie
posiadanymi zasobami $rodowiska
naturalnego oraz dziedzictwa
kulturowego i zabytkow.

4c) Gmina przeprowadza cykliczng ocene

podejmowanych dziatan w zakresie

zarzadzania przestrzenia.

5a) Gmina posiada miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego
pokrywajgce co najmniej 90% obszaru
wymagajacego istnienia takich plandw.
5b) Gmina prowadzi ewidencje zasobéw
(np. gruntow, budynkéw, infrastruktury
technicznej) przy wykorzystaniu Sytemu
Informadji Geograficzne;.

5¢) Gmina w zakresie zarzadzania
przestrzenia przeprowadza cykliczng
ocene efektéw dotychczasowych dziatan
i w razie potrzeby aktualizuje i doskonali
wprowadzone rozwigzania (procedury).
5d) Gmina w zakresie zarzadzania
przestrzenig doskonali swoje dziatania
poprzez:

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

b

=
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7.3.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 5. Zarzadzanie przestrzenia
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

WARUNEK

1a) Gmina zarzadza przestrzenig zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

2a) Gmina w zakresie zarzadzania przestrzenia podejmuje dziatania zgodnie z ustalong wizjg i polityka przestrzenng gminy zawarta w studium oraz strategia rozwoju

(jezeli jest opracowana).

3a) Gmina posiada miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego pokrywajace co najmniej 30% obszaru wymagajacego istnienia takich planéw.
3b) Gmina w zakresie zarzadzania przestrzenia:

a) dba o aktywny udziat spotecznosci lokalnej w procesach planowania przestrzennego,

b) wspotpracuje z wiascicielami i administratorami terendw stanowiacych przestrzen publiczna.

3c) Gmina w zakresie zarzadzania przestrzenia:

a) podejmuje dziafania majace na celu podniesienie estetyki gminy,

b) prowadzi dziatalnos¢ inwestycyjng zgodng z miejscowa polityka przestrzenng opartg na zasadzie zréwnowazonego rozwoju.

3d) Gmina zarzadza ryzykiem w obszarze zarzadzania przestrzenig.

4a) Gmina posiada miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego pokrywajace co najmniej 60% obszaru wymagajaceqo istnienia takich planéw.
&h) Gmina w zakresie zarzadzania przestrzenia:

a) racjonalnie ksztattuje przestrzen publiczna, przeprowadzajac w tym celu m.in. konkursy urbanistyczne i architektoniczne,

b) podejmuje nieobligatoryjne dziatania majace na celu ochrone i efektywniejsze zarzadzanie posiadanymi zasobami srodowiska naturalnego oraz dziedzictwa
kulturowego i zabytkow.

4c) Gmina przeprowadza cykliczng ocene podejmowanych dziafan w zakresie zarzadzania przestrzenia.

STADIUM

[l

[

0

O 0O 0O




WARUNEK STADIUM
5a) Gmina posiada miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego pokrywajace co najmniej 90% obszaru wymagajacego istnienia takich planéw. []

5b) Gmina prowadzi ewidencje zasobdw (np. gruntéw, budynkéw, infrastruktury technicznej) przy wykorzystaniu Sytemu Informacji Geograficznej. []

5c) Gmina w zakresie zarzadzania przestrzenia przeprowadza cykliczng ocene efektéw dotychczasowych dziatan i w razie potrzeby aktualizuje i doskonali ]
wprowadzone rozwigzania (procedury).

5d) Gmina w zakresie zarzadzania przestrzenig doskonali swoje dziatania poprzez:

a) prowadzenie pordwnan wiasnych dziatar z dziataniami jednostek samorzadu terytorialnego, poszukujgc najlepszych (najbardziej efektywnych i adekwatnych) []
rozwigzan,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan uznawanych za najlepsze, biorgc pod uwage uwarunkowania lokalne. []

Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkow spetnionych dla kazdego stadium (licz- Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
be pol zakreslonych w ramach kazdego stadium): rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium

’ oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych.
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM STADIUM ROZWOJU

1 1

(6, B N O A ]
B w B
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7.3.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 5. Zarzadzanie przestrzenia

KRYTERIUM NR 5. ZARZADZANIE PRZESTRZENIA

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja T

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizadji T T T T

B.7: Identyfikacja ryzyka T

B.8: Analiza ryzyka T

B.9: Reakdja na ryzyko T

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej TAK T

C.11: Nadzor

C.12: Ciggtos¢ dziatalnosci

C€.13: Ochrona zasobdéw T

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

D.16: Biezaca informadja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna T T T
E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej T T T

E.20: Samoocena

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.




7.4. Kryterium zarzadzania nr 6.
Zarzadzanie technologiami informacyjnymi

7.4.1. Stan modelowy kryterium nr 6. Zarzadzanie technologiami

informacyjnymi

Urzad gminy oraz inne jej jednostki organizacyjne posiadajg staty dostep do sze-
rokopasmowego internetu. Urzad jak i inne zobowigzane jednostki organizacyjne
na biezgco publikuje i aktualizuje informacje w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP), w tym zamieszcza informacje na temat procedur obowigzujgcych przy za-
tatwianiu spraw urzedowych drogg elektroniczng. Gmina prowadzi wtasng stro-
ne lub portal internetowy powigzane z BIP, na ktéorym m.in. udostepnia infor-
macje nt. realizowanych zadan publicznych, w szczegdlnosci dotyczgce zakresu
realizowanych ustug. Strona ta jest wykorzystywana do skuteczniej komunikacji
z mieszkaricami. Strona internetowa gminy ma charakter interaktywny (np. po-
przez mozliwo$¢ pobierania formularzy), a udostepnione tam dokumenty zostaty
opracowane na bazie materiatéw Centralnego Repozytorium Wzoréw Dokumentow
Elektronicznych w formie dokumentéw elektronicznych. Stosowane w gminie roz-
wigzania uwzgledniajg wymogi interoperacyjnosci, a w szczegdlnosci potrzeby
0s6b niepetnosprawnych. W gminie wprowadzono rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie transakcji elektronicznych oraz pozwalajgce na realizacje najwaz-
niejszych, wybranych ustug w formie e-ustug. W celu utatwienia mieszkaricom
i interesariuszom dostepu do informacji nt. gminy i jej dziatan wykorzystywane
sg rozne dodatkowe kanaty informacyjne, takie jak: newsletter, profil lub profi-
le na portalach spotecznosciach. W zakresie komunikacji z klientem zewnetrz-
nym, podobnie jak na potrzeby wewnetrznego obiegu informacji, powszechnie
wykorzystywana jest poczta elektroniczna; urzad posiada réwniez elektroniczng
skrzynke podawczg (ESP). W gminie wdrozone zostaty standardy swiadczenia

elektronicznych ustug publicznych oraz elektronizacji wymiany korespondencji

za pomocg ePUAP. W procesie ciggtego doskonalenia jakosci §wiadczonych ustug
prowadzi sie szkolenia dla kierownictwa i pracownikéw samorzgdowych z zakre-
su systemow teleinformatycznych i bezpieczenistwa informacji w sieci, a w szcze-
g6lnosci prowadzone sg cykliczne dziatania dotyczgce zarzgdzania ryzykiem

w zakresie bezpieczenistwa i kontroli systeméw informatycznych. Rozwigzania

teleinformatyczne obowigzujgce w gminie sg jednolite w przypadku wiekszosci

jej jednostek organizacyjnych. Dziatania podejmowane przez gmine w dziedzi-
nie zarzgdzania technologiami informacyjnymi sg przedmiotem oceny, a wnio-
ski stuzg doskonaleniu stosowanych rozwigzan. Gmina poszukuje uzytecznych

dla niej rozwigzan stosowanych przez inne jednostki administracji publicznej

oraz dostosowuje je do wtasnych potrzeb i wdraza.

7.4.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 6. Zarzadzanie
technologiami informacyjnymi

Centralne Repozytorium Wzoréw Dokumentéw Elektronicznych (CRWDE)
- miejsce zapewniajgce jednolite i bezpieczne zrédto informacji o dokumentach
elektronicznych administracji publicznej. Dostep do Centralnego Repozytorium
Wzoréw Dokumentéw jest bezptatny i umozliwia pobranie dowolnego, opubli-
kowanego tam wzoru dokumentu elektronicznego.

E-ushugi — ustugi (zadania publiczne), ktérych Swiadczenie (realizacja) nastepu-
je z wykorzystaniem technologii informacyjnych. Realizacja e-ustug nastepuje
na odlegtos¢ (bez jednoczesnej obecnosci stron), poprzez przekaz danych (in-
formacji) na indywidualne zgdanie osoby zainteresowanej, przesytanej i otrzy-
mywanej za pomocg urzgdzen do elektronicznego przetwarzania i przechowy-
wania danych.
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Elektroniczna Skrzynka Podawcza (ESP) — dostepny publicznie $§rodek ko-
munikacji elektronicznej, stuzacy do przekazywania informacji podmiotowi
publicznemu (np. urzedowi) przy wykorzystaniu powszechnie dostepnej sieci
teleinformatycznej (zwykle przez Internet).

Interaktywna strona internetowa — strona www umozliwiajgca dwustron-
ng komunikacje z uzytkownikiem. Pozwala zaréwno na odbidr tresci, jak i ich
umieszczanie, dodatkowo pozwala ona uzytkownikowi na modyfikowanie for-
my odbioru tresci, cho¢by poprzez mozliwo$¢ dopasowywania okien wyswie-
tlanych na stronie.

Integracja informatyczna baz danych - umozliwia wymiane informacji mie-
dzy znajdujgcymi sie w urzedzie bazami danych oraz korzystanie z ich zasobow
w sieci urzedu przez urzednikéw, zgodnie z zatwierdzonymi prawami dostepu.

System teleinformatyczny - sie¢ urzgdzen informatycznych wraz z oprogra-
mowaniem, stuzgca do przesytania (komunikacja dwustronna), przetwarzania
i archiwizowania danych poprzez sieci telekomunikacyjne.

System transakcyjny - system umozliwiajgcy catoSciowe zatatwienie sprawy
w postaci elektronicznej (z catkowitym pominieciem fizycznego kontaktu miedzy
stronami oraz wymiany materialnych no$nikéw informacji i oswiadczen woli)
przy wykorzystaniu systeméw teleinformatycznych i elektronicznego przetwa-
rzania danych (np. przekazywanie w postaci elektronicznej r6znego rodzaju in-
formacji, zawiadomien, wezwan, wnoszenia ptatnosci itp.).

Technologie informacyjne — technologie zwigzane z przesytaniem, przetwa-
rzaniem, zbieraniem, przechowywaniem i prezentacjg danych (informacji), tj.
tekstu, obrazu i dZwieku, w postaci elektronicznej przy wykorzystaniu syste-
moéw teleinformatycznych i elektronicznego przetwarzania danych.




7.4.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 6. Zarzadzanie technologiami informacyjnymi

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Gmina stosuje
rozwiazania

i procedury
zarzadzania
technologiami
informacyjnymi
zgodnie

Z wymogami
okreslonymi
przez przepisy
powszechnie
obowiazujacego
prawa.

2a) Urzad oraz inne jednostki
organizacyjne gminy posiadaja

szerokopasmowy dostep do Internetu.

2b) Urzad oraz inne zobligowane
jednostki organizacyjne w ramach
Biuletynu Informacji Publicznej

(BIP) publikuje i uaktualniania opisy
procedur obowiazujacych przy
zatatwianiu spraw, z zakresu jego
wiasciwosdi, droga elektroniczna.
2¢) Gmina posiada wiasng regulamie
aktualizowang strone lub portal
internetowy, na ktérym udostepnia
informacje nt. realizowanych zadan
publicznych, w szczegoéInosci
dotyczace sposobu dostepu oraz ich
zakresu, a takze wykorzystuje do
skutecznej komunikadcji z obywatelami
w gminie rézne dostepne kanaty
informacyjne (np. newsletter, profile
na portalach spotecznosciowych).
2d) Gmina upowszechnia dokument
elektroniczny w codziennej pracy
administracji, poprzez stosowanie
rozwigzan sieciowych pozwalajgcych
m.in. na wykorzystywanie poczty
elektronicznej w procesie obiegu
informacji w urzedzie i na zewnatrz
urzedu (elektroniczna skrzynka
podawcza — ESP).

3a) Strona internetowa gminy ma
charakter interaktywny (np. poprzez
mozliwo$¢ pobierania formularzy),

a udostepnione na niej dokumenty
zostaly opracowane na bazie
materiatéw Centralnego Repozytorium
Wzoréw Dokumentdw Elektronicznych

w formie dokumentdw elektronicznych.

3b) W ramach poprawy cyfrowej
efektywnosci gminy przeprowadzane
sq szkolenia dla kierownictwa

i pracownikéw z zakresu systeméw
teleinformatycznych i bezpieczenstwa
informacji w sieci (w szczegéInosci
prowadzone sg szkolenia z zakresu
$wiadczenia e-ustug dla referentow
spraw).

3c) Gmina planuje wdrozenie
ujednoliconych rozwigzan
teleinformatycznych dla jednostek
organizacyjnych gminy i wspéfpracuje
z nimi dla zrealizowania tego celu.
3d) Prowadzone s cykliczne dziatania
dotyczace zarzadzania ryzykiem

w zakresie bezpieczenstwa i kontroli
systeméw informatycznych oraz ich
rozwoju.

4a) Gmina prowadzi wdrozenia
standardéw $wiadczenia
elektronicznych ustug publicznych
oraz elektronizacji wymiany
korespondencji za pomocg ePUAP,
obejmujace:
a) elektroniczny system zarzadzania
dokumentami, pozwalajacy
na monitorowanie stanu
zatatwiania spraw,
uruchomienie nowych e-ustug
dla obywateli i przedsiebiorcow
c) aktywna promocje korzystania
z e-ustug administracji

b

=

samorzadowej wérod mieszkancow.

4b) Gmina posiada elektroniczng
platforme ustug administracji
publicznej (mozliwos¢ elektronicznego
przesyfania wnioskéw i ich
przetwarzania), rozwigzania

te uwzgledniaja potrzeby oséb
niepetnosprawnych.

4c) Przeprowadzana jest cykliczna
ocena efektow dziatalnosci

w dziedzinie zarzadzania
technologiami teleinformacyjnymi
oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie w celu
poprawy dostepnosci i jakosci e-ustug
publicznych.

5a) Wprowadzone sg rozwigzania pozwalajace

na petny system transakcyjny — elektroniczne;

realizacji najwazniejszych ustug w formie
e-ustug.

5h) Wdrozone zostaty ujednolicone

rozwigzania teleinformatyczne w wiekszosci

jednostek organizacyjnych gminy.

5¢) Pracownicy samorzadowi wykorzystujg

w swej pracy informacje pochodzgce ze

zintegrowanych informatycznie baz danych

dostepnych w sieci wewnetrzngj.

5d) Przeprowadzana jest cykliczna ocena

efektow dziatalnosci w dziedzinie zarzgdzania

systemami teleinformatycznymi w gminie
oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie, a wyniki

oceny sg wykorzystywane do doskonalenia

zarzadzania w tej dziedzinie.

5e) Stale doskonalona jest dziatalnos¢

w dziedzinie zarzadzania technologiami

informacyjnymi poprzez:

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

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.
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7.4.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 6. Zarzadzanie technologiami informacyjnymi
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

WARUNEK

1a) Gmina stosuje rozwigzania i procedury zarzadzania technologiami informacyjnymi zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

2a) Urzad oraz inne jednostki organizacyjne gminy posiadajg szerokopasmowy dostep do Internetu.

2b) Urzad oraz inne zobligowane jednostki organizacyjne w ramach Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) publikuje i uaktualniania opisy procedur obowigzujacych
przy zatatwianiu spraw, z zakresu jego wiasciwosci, drogg elektroniczng.

2¢) Gmina posiada wiasna regularnie aktualizowang strone lub portal internetowy, na ktérym udostepnia informacje nt. realizowanych zadan publicznych,
w szczegolnosci dotyczace sposobu dostepu oraz ich zakresu, a takze wykorzystuje do skutecznej komunikacji z obywatelami w gminie rézne dostepne kanaty
informacyjne (np. newsletter, profile na portalach spotecznosciowych).

2d) Gmina upowszechnia dokument elektroniczny w codziennej pracy administracji, poprzez stosowanie rozwigzan sieciowych pozwalajacych m.in.
na wykorzystywanie poczty elektronicznej w procesie obiegu informacji w urzedzie i na zewnatrz urzedu (elektroniczna skrzynka podawcza — ESP).

3a) Strona internetowa gminy ma charakter interaktywny (np. poprzez mozliwos¢ pobierania formularzy), a udostepnione na niej dokumenty zostaty opracowane
na bazie materiatdw Centralnego Repozytorium Wzoréw Dokumentow Elektronicznych w formie dokumentéw elektronicznych.

3b) W ramach poprawy cyfrowej efektywnosci gminy przeprowadzane sq szkolenia dla kierownictwa i pracownikéw z zakresu systemow teleinformatycznych
i bezpieczenstwa informacji w sieci (w szczegolnosci prowadzone sg szkolenia z zakresu $wiadczenia e-ustug dla referentow spraw).

3¢) Gmina planuje wdrozenie ujednoliconych rozwigzan teleinformatycznych dla jednostek organizacyjnych gminy i wspétpracuje z nimi dla zrealizowania tego celu.

3d) Prowadzone sg cykliczne dziatania dotyczace zarzadzania ryzykiem w zakresie bezpieczenstwa i kontroli systeméw informatycznych oraz ich rozwoju.

4a) Gmina prowadzi wdrozenia standardéw swiadczenia elektronicznych ustug publicznych oraz elektronizacji wymiany korespondencji za pomoca
ePUAP, obejmujace:

a) elektroniczny system zarzadzania dokumentami, pozwalajgcy na monitorowanie stanu zatatwiania spraw,
b) uruchomienie nowych e-ustug dla obywateli i przedsiebiorcéw,

c) aktywng promocje korzystania z e-ustug administracji samorzadowej wsrdd mieszkancow.

1203145
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&h) Gmina posiada elektroniczng platforme ustug administracji publicznej (mozliwos¢ elektronicznego przesytania wnioskéw i ich przetwarzania), rozwigzania ]

te uwzgledniaja potrzeby 0séb niepetnosprawnych.

4c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw dziatalnosci w dziedzinie zarzadzania technologiami teleinformacyjnymi oraz wszystkich narzedzi i procedur ]
stosowanych w tym zakresie w celu poprawy dostepnosci i jakosci e-ustug publicznych.

5a) Wprowadzone sg rozwigzania pozwalajace na pefny system transakcyjny — elektronicznej realizacji najwazniejszych ustug w formie e-ustug.
5b) Wdrozone zostaly ujednolicone rozwigzania teleinformatyczne w wiekszosci jednostek organizacyjnych gminy.
5¢) Pracownicy samorzadowi wykorzystujg w swej pracy informacje pochodzace ze zintegrowanych informatycznie baz danych dostepnych w sieci urzedu.

5d) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow dziatalnosci w dziedzinie zarzgdzania systemami teleinformatycznymi w gminie oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny sg wykorzystywane do doskonalenia zarzadzania w tej dziedzinie.

O OO o

5e) Stale doskonalona jest dziafalno$¢ w dziedzinie zarzadzania technologiami informacyjnymi poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do osiggniec innych jednostek administraji publicznej,

[

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego. []

Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw speinionych dla kazdego stadium (licz- Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium

be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

rozwoju wéwczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium

; oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych.
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM STADIUM ROZWOJU

1

U B~ W N

1

w B~ b
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7.4.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 6. Zarzadzanie technologiami informacyjnymi

KRYTERIUM NR 6. ZARZADZANIE TECHNOLOGIAMI INFORMACYJNYMI

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe T

A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

B.7: ldentyfikacja ryzyka T
B.8: Analiza ryzyka T
B.9: Reakdja na ryzyko T
C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze] TAK

C.11: Nadzor

C.12: Cigglos¢ dziatalnosci TAK

C.13: Ochrona zasobdéw

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych TAK T T

D.16: Biezaca informadja T T T

D.17: Komunikacja wewnetrzna T T T T | T[T

D.18: Komunikacja zewnetrzna TAK T T T T T T T T T T
E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej T T T

E.20: Samoocena

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.




7.5. Kryterium zarzadzania nr 7.
Zarzadzanie procesami

7.5.1. Stan modelowy kryterium nr 7. Zarzadzanie procesami

Urzad wykorzystuje mechanizmy zarzgdzania wdrozone zgodnie z wymaganiami
systemu zarzgdzania jako$cig wedtug normy ISO 9001. Stosowane rozwigzania
z zakresu zarzgdzania procesami obejmujg identyfikacje i opis proceséw zawie-
rajgcy ich wejscie i wyjscie, cele, mierniki i etapy realizacji. Regularnie odbywaja
sie przeglady zarzgdzania i audyty wewnetrzne zapewniajgce ocene efektéw funk-
cjonowania systemu zarzgdzania procesami. Wdrozone zostaty rozwigzania dla
klientéw, tj. karty ustug oraz pomiary poziomu satysfakcji klientéw. Prowadzone
sg regularne szkolenia pracownikéw w zakresie zarzgdzania i doskonalenia pro-
cesow. Urzad wprowadzit réwniez rozwigzania pozwalajgce na wspomaganie
zarzgdzania procesami przez system elektroniczny. Wyniki badania satysfakcji
klientéw oraz monitoringu proceséw sg wykorzystywane do doskonalenia celéw
ilosciowych procesow i minimalizacji ryzyka. Istniejgce w urzedzie rozwigzania
w zakresie zarzgdzania procesami zostaty wdrozone réwniez w wiekszosci jed-
nostek organizacyjnych gminy. Dokonywanie cyklicznej oceny podejmowanych
dziatan (wdrozonych narzedzi i procedur) oraz ich doskonalenie poprzez porow-
nywanie z innymi jednostkami administracji publicznej (benchmarking) zapew-
niajg poprawnos$¢ stosowanych zasad zarzgdzania procesami.

7.5.2. Podstawowe pojgcia w ramach kryterium nr 7.

Zarzadzanie procesami

Proces - ,,zbior dziatan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujgcych,
ktore przeksztatcajg wejScia w wyjscia” (ISO 9000:2008), np. w przypadku realizacji

ustug administracyjnych jest to zbior dziatan, ktére rozpoczynajg sie w momen-
cie zlozenia podania, a koniczg zalatwieniem sprawy administracyjnej.

Procesy kluczowe — procesy najwazniejsze z punktu widzenia zadan urzedu,
gminy i zadowolenia klienta.

Zarzadzanie procesami — obejmuje okreslenie proceséw wykonywanych w or-
ganizacji, ich sekwencji i wzajemnego oddziatywania oraz monitorowanie, po-
miar i analizowanie tych proceséw, celem ich reidentyfikacji i usprawnienia.

Zarzadzanie i optymalizacja proceséw — obejmuje wdrozenie mechanizméw
majgcych na celu zapewnienie statego wzrostu efektywnosci wykonywania po-
szczeg6lnych zadan (proceséw). Zarzadzanie i optymalizacja procesow obej-
muje reidentyfikacje i usprawnienie proceséw zewnetrznych i wewnetrznych
[redefinicja proceséw, przeglad technologii informacyjnych (informatycznych)
wspierajgcych procesy, redefinicja struktury organizacyjnej, okreslenie odpo-
wiedzialnoSci za poszczeg6lne procesy, zarzgdzanie ryzykiem).

System zarzadzania jakoscig — system skoordynowanych dziatan (standary-
zacja zadan, usprawnienie komunikacji, ograniczanie kosztéw, poprawa orga-
nizacji pracy) dotyczgcych kierowania organizacjg i jej nadzorowania w odnie-
sieniu do jakosci.

Karty ustug - informacje przygotowane i dostepne dla klienta w formie pisemnej

lub w postaci elektronicznej (strona internetowa) dotyczgce poszczegdlnych rodza-
jow ustug. Karty ustug zawierajg podstawowe informacje o procesie wykonywania

danej ustugi, w szczegblnosci: niezbedne dokumenty, optaty, termin wykonania,
dane kontaktowe jednostki odpowiedzialnej za ustuge, tryb odwotawczy.
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Przeglad zarzadzania — przeglad systemu zarzgdzania jakoscig organizacji prze-
prowadzany przez najwyzsze kierownictwo w zaplanowanych odstepach czasu,
w celu zapewnienia jego statej przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci.

Polityka jakosci — formalnie okreslony ogét zamierzen i kierunkéw dziatania

jednostki samorzgdu terytorialnego w zakresie podnoszenia jakos$ci.

Audyt wewnetrzny — niezalezny i obiektywny proces, ktérego celem jest wspie-
ranie organow jednostki samorzgdu terytorialnego w realizacji celéw i natozo-

nych zadan poprzez systematyczng ocene i kontrole podejmowanych dziatan.

Badania satysfakcji klienta — badania (najczesciej badania ilosciowe doko-

nywane w formie ankiet — kwestionariuszy) percepcji klienta dotyczgce stopnia,

w jakim zostaty spelnione jego wymagania.

Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 7. Zarzadzanie procesami

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Urzad i jednostki
organizacyjne

gminy posiadajg

i stosujg procedury
realizacji zadan
zgodnie z przepisami
powszechnie

obowigzujacego prawa,

ktére zapewniajg
réwniez ciggtosc
realizacji kluczowych
zadan.

1b) Zostat okreslony
nadzér (monitoring
oraz okresowa ocena)
nad realizacjg zadan
przez pracownikow,
komorki organizacyjne
oraz jednostki
organizacyjne gminy.

2a) Zostaly

zidentyfikowane kluczowe
procesy i ich podstawowe

elementy (wejscia,

wyjscia, cel procesu).

2h) Zostata okreslona
odpowiedzialnos¢ za
prawidtowy przebieg

procesow kluczowych.

3a) Opracowane s3 szczegétowe

opisy procesoéw kluczowych

zawierajace mierniki i etapy

realizacji procesu.

3h) Wiasciciele proceséw oraz ich

uczestnicy zostali przeszkoleni

w zakresie zarzgdzania procesami.

3c) Opracowane sg karty

ustug dla klientéw i sposoby
dokumentowania realizacji
procesow.

3d) Prowadzone s3 cykliczne
dziafania z zakresu zarzadzania
ryzykiem w zakresie realizacji
proceséw (identyfikacja, analiza
i reakcja na ryzyko).

4a) Zostat wdrozony lub zostat
certyfikowany system zarzadzania
jakoscig spetniajgcy wymagania
normy 1SO 9001.

4h) Prowadzone sg regulame
szkolenia pracownikéw w zakresie
zarzadzania i doskonalenia procesow.
4c) (ze$¢ rozwigzan stosowanych

W urzedzie zostata wdrozona takze

w jednostkach organizacyjnych gminy.

4d) Przeprowadzana jest cykliczna
ocena efektéw funkcjonowania
systemu zarzadzania procesami
oraz wszystkich narzedzi i procedur
systemu.

5a) Istnieje system elektroniczny wspomagajacy zarzadzanie

procesami — poprzez m.in. monitorowanie proceséw i ich

wskaznikow.

5b) Wyniki badania satysfakgji klientéw oraz monitoringu

procesoéw sg wykorzystywane do doskonalenia proceséw pod

wzgledem efektywnosdi, ekonomicznosci i terminowosci.

5c) Wdrozone zostaty odpowiednie rozwigzania w zakresie

zarzadzania procesami w wiekszosci jednostek organizacyjnych

gminy.

5d) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw zarzadzania

procesami oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych

w tym zakresie, a wyniki oceny sg wykorzystywane

do doskonalenia zarzadzania procesami.

5e) Zarzadzanie procesami jest stale doskonalone poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan procesow,
rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziafalnosci z innymi
jednostkami administracji publicznej,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez
najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.



7.5.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 7. Zarzadzanie procesami
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

WARUNEK

1a) Urzad i jednostki organizacyjne gminy posiadajg i stosujg procedury realizacji zadan zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa, ktére zapewniajg

réwniez ciggfos¢ realizacji kluczowych zadan.

1b) Zostat okreslony nadzér (monitoring oraz okresowa ocena) nad realizacjg zadan przez pracownikéw, komérki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne gminy.

2a) Zostaty zidentyfikowane kluczowe procesy i ich podstawowe elementy (wejscia, wyjscia, cel procesu).
2b) Zostata okreslona odpowiedzialnos¢ za prawidtowy przebieg proceséw kluczowych.

3a) Opracowane sg szczegdtowe apisy proceséw kluczowych zawierajgce mierniki i etapy realizacji procesu.
3b) Wiasciciele procesdw oraz ich uczestnicy zostali przeszkoleni w zakresie zarzgdzania procesami.

3c) Opracowane sq karty ustug dla klientéw i sposoby dokumentowania realizacji proceséw.

3d) Prowadzone s3 cykliczne dziatania z zakresu zarzadzania ryzykiem w zakresie realizacji procesow (identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko).

%a) Zostat wdrozony lub zostaf certyfikowany system zarzadzania jakoscig spetniajacy wymagania normy 1SO 9001.
&h) Prowadzone sg regulame szkolenia pracownikow w zakresie zarzadzania i doskonalenia procesow.

4c) Czes¢ rozwigzan stosowanych w urzedzie zostata wdrozona takze w jednostkach organizacyjnych gminy.

4d) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw funkcjonowania systemu zarzadzania procesami oraz wszystkich narzedzi i procedur systemu.

5a) Istnieje system elektroniczny wspomagajacy zarzadzanie procesami — poprzez m.in. monitorowanie procesow i ich wskaznikow.

5h) Wyniki badania satysfakcji klientow oraz monitoringu procesoéw sg wykorzystywane do doskonalenia proceséw pod wzgledem efektywnosci, ekonomicznosci

i terminowosci.

5¢) Wdrozone zostaly odpowiednie rozwigzania w zakresie zarzadzania procesami w wiekszosci jednostek organizacyjnych gminy.

STADIUM

L2034 ]S
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STADIUM

-

5d) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw zarzadzania procesami oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny ]
sq wykorzystywane do doskonalenia zarzgdzania procesami.

5e) Zarzgdzanie procesami jest stale doskonalone poprzez:
a) prowadzenie systematycznych poréwnan proceséw, rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci z innymi jednostkami administracji publicznej, []

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego. []

Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw speinionych dla kazdego stadium (licz- Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium): rozwoju wowczas, gdy spelnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium

’ oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych.
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM STADIUM ROZWOJU

1

U A W N
£~ S N S



7.5.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 7. Zarzadzanie procesami

KRYTERIUM NR 7. ZARZADZANIE PROCESAMI

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
B.7: ldentyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

B.9: Reakdja na ryzyko

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze]

C.11: Nadzor

C.12: Cigglos¢ dziatalnosci

C.13: Ochrona zasobdéw

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych
C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
D.16: Biezaca informadja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze]

E.20: Samoocena

] s [ s [ s
27 25 [ 32 [ 3 [ 3 [30 [ 2 [ 8 [ ec o0 [ 32 38 [ sc[ 0| 52
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=
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Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.
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7.6. Kryterium zarzadzania nr 8.
Zarzadzanie projektami

7.6.1. Stan modelowy kryterium nr 8. Zarzadzanie projektami

W urzedzie tworzone sg zespoty projektowe. Dokonuje sie identyfikacji, gromadzi
sie i upowszechnia informacje o potencjalnych Zrédtach finansowania projek-
tow. Podejmuje sie dziatania na rzecz wdrozenia systemu zarzadzania projek-
tami i prowadzi sie szkolenia pracownikéw w zakresie zarzgdzania projektami.
System zarzgdzania projektami oraz powigzane z nim narzedzia i procedury
sg poddawane cyklicznej ocenie. Wykorzystuje sie technologie informacyjne
wspierajgce zarzadzanie projektami. Ponadto doskonali sie umiejetnosci pra-
cownikéw urzedu i innych jednostek organizacyjnych gminy w zakresie zarza-
dzania projektami oraz wdraza sie system zarzgdzania projektami w jednost-
kach organizacyjnych gminy. Dokonuje sie cyklicznej oceny systemu zarzadzania
projektami oraz oceny stosowanych w tym zakresie narzedzi i procedur, a ich
wyniki sg wykorzystywane do doskonalenia tego systemu. Gmina poszukuje
najlepszych rozwigzan w dziedzinie zarzadzania projektami oraz wykorzystu-
je je w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

7.6.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 8.

Zarzadzanie projektami

Projekt — zestaw dziatan podejmowanych w okreslonym czasie w celu osiggnie-
cia okreslonych rezultatow (produktéw) zdefiniowanych wskaznikami, przy wy-
korzystaniu okre§lonych zasobéw osobowych, rzeczowych i finansowych.

Zarzadzanie projektem — zbidr czynnosci (dziatari) majgcych na celu wlasciwy
rozwoj przedsiewziecia. Zarzgdzanie projektem to zestaw dziatan realizowanych

w ramach projektu wedtug okreslonej i przyjetej metodyki (obejmujgcy co najmniej:
planowanie i podejmowanie decyzji, organizowanie i koordynacje podejmowanych
dziatan) wykonywanych z zamiarem osiggniecia zatozonych rezultatow.

Elementy zarzadzania projektem — sktadowe opisu i organizacji projektu, tj.:
tto i uzasadnienie projektu, cele projektu, produkty projektu, kamienie milowe,
rezultaty projektu, zesp6t projektowy, przypisanie zadarn, harmonogram projek-
tu, budzet projektu, identyfikacja zagrozen (ryzyka) dla realizacji projektu itd.

System zarzadzania projektami — okre§lenie w postaci stosowanych praktyk

lub regulacji wewnetrznych:

- zasad powotywania i funkcjonowania zespotéw projektowych (w tym przy-
pisanie odpowiedzialnosci);

- zasad identyfikacji oraz wyboru i przygotowania projektéw;

- zasad i metod oceny (ewaluacji) oraz monitorowania projektéw i ich rezul-
tatow;

- systemu szkolen dla cztonkdéw zespotdw projektowych;

- zasad przegladu i doskonalenia systemu zarzgdzania projektami;

- zasad opracowania dokumentacji projektowej;

- zasad zarzgdzania ryzykiem.

Zespot projektowy — zespdl powotany do realizacji okreslonego projektu, wy-
toniony sposréd pracownikéw urzedu (ewentualnie innych jednostek organiza-
cyjnych lub przedstawicieli organizacji zewnetrznych). Zespoty projektowe naj-
czesciej majg postac struktur macierzowych. Oznacza to, Ze osoby wchodzgce
w sktad zespotéw projektowych podlegajg jednoczesnie swojemu bezposrednie-
mu kierownikowi w zakresie realizacji podstawowych obowigzkow oraz kierow-
nikowi projektu — w zakresie realizacji zadan w ramach projektu.



7.6.3.

Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 8. Zarzadzanie projektami

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Urzad realizuje
zadania wykorzystujac
elementy zarzadzania
projektami.

2a) W urzedzie sg tworzone
zespoly projektowe.

2b) Urzad realizuje w formule
projektowej zadania w co
najmniej dwoch obszarach
(m.in. projekty inwestycyjne,

spoteczne, z zakresu organizadji

i zarzgdzania).

2c) Opracowywane

i upowszechniane sg raporty
z realizacji projektow.

3a) Wdrozony zostat system

zarzadzania projektami obejmujacy

o najmniej trzy z ponizszych

elementow:

a) zasady powotywania

i funkcjonowania zespotéw

projektowych (w tym przypisanie

odpowiedzialnosci),

zasady identyfikacji, wyboru

i przygotowania projektéw,

c) zasady realizacji projektow,

d) zasady i metody oceny
(ewaluacji) oraz monitorowania
projektow i ich rezultatéw,

e) system szkolen dla cztonkdéw
zespotéw projektowych,

f) zasady przegladu i doskonalenia
systemu zarzadzania projektami,

g) zasady opracowania

dokumentacji projektowej,

zarzadzanie ryzykiem

(identyfikacja, analiza i reakcja

na ryzyko).

b

=

&

4&a) Wdrozony zostaf system zarzadzania

projektami obejmujacy ponizsze elementy:

a) zasady powotywania i funkcjonowania

zespotow projektowych (w tym

przypisanie odpowiedzialnosci),
zasady identyfikacji, wyboru

i przygotowania projektow,

c) zasady realizacji projektow,

d) zasady i metody oceny (ewaluacji)
oraz monitorowania projektow i ich
rezultatow,

e) system szkolen dla cztonkéw zespotow
projektowych,

f) zasady przegladu i doskonalenia

systemu zarzadzania projektami,

zasady opracowania dokumentacji
projektowej,

zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja,

analiza i reakqja na ryzyko).

4h) Pracownicy urzedu zostali przeszkoleni

w zakresie zarzadzania projektami.

4c) Urzad prowadzi cykliczng ocene

systemu zarzadzania projektami pod

wzgledem efektywnosci, ekonomicznosci

i terminowosci oraz stosowanych w tym

zakresie narzedzi i procedur.

g

=

=

g

h

=

5a) Wykorzystywane sg technologie

informacyjne wspierajgce zarzagdzanie

projektami.

5h) Doskonalone sg umiejetnosci pracownikéw

urzedu i innych jednostek organizacyjnych

gminy w zakresie zarzgdzania projektami.
5c) System zarzadzania projektami

zostat wdrozony w wiekszosci jednostek

organizacyjnych gminy.

5d) Zespoty projektowe wspétpracuja

w zakresie dzielenia sie wiedza

i doswiadczeniami.

5e) Urzad prowadzi cykliczng ocene systemu

zarzadzania projektami oraz stosowanych

w tym zakresie narzedzi i procedur, a wyniki

oceny wykorzystuje do doskonalenia systemu

zarzadzania projektami.

5f) Urzad doskonali dziatalno$¢ w dziedzinie

zarzadzania projektami poprzez:

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

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.
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7.6.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 8. Zarzagdzanie projektami

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

STADIUM

| 112031405

1a) Urzad realizuje zadania wykorzystujac elementy zarzgdzania projektami. []

WARUNEK

2a) W urzedzie sg tworzone zespoly projektowe. ]
2b) Urzad realizuje w formule projektowej zadania w co najmniej dwoch obszarach (m.in. projekty inwestycyjne, spofeczne, z zakresu organizadji i zarzadzania). []
2c) Opracowywane i upowszechniane sg raporty z realizacji projektéw. ]
3a) Wdrozony zostat system zarzadzania projektami obejmujgcy co najmniej trzy z ponizszych elementow:
a) zasady powotywania i funkcjonowania zespotéw projektowych (w tym przypisanie odpowiedzialnosci),

b

=

zasady identyfikacji, wyboru i przygotowania projektow,

c) zasady realizacji projektow,

d) zasady i metody oceny (ewaluacji) oraz monitorowania projektéw i ich rezultatow,
e) system szkolen dla cztonkéw zespotow projektowych,

f) zasady przegladu i doskonalenia systemu zarzadzania projektami,

g) zasady opracowania dokumentacji projektowej,

N 0 O

h) zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko).

4a) Wdrozony zostat system zarzadzania projektami obejmujacy ponizsze elementy:

1 O

a) zasady powotywania i funkcjonowania zespotéw projektowych (w tym przypisanie odpowiedzialnosci),

b) zasady identyfikadji, wyboru i przygotowania projektéw, []



WARUNEK

c) zasady realizacji projektow,

d

=

zasady i metody oceny (ewaluacji) oraz monitorowania projektow i ich rezultatow,
e) system szkolen dla cztonkéw zespotow projektowych,

f) zasady przegladu i doskonalenia systemu zarzadzania projektami,

g) zasady opracowania dokumentacji projektowej,

h) zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko).

&h) Pracownicy urzedu zostali przeszkoleni w zakresie zarzadzania projektami.

4c) Urzad prowadzi cykliczng ocene systemu zarzadzania projektami pod wzgledem efektywnosci, ekonomicznosci i terminowosci oraz stosowanych w tym zakresie
narzedzi i procedur.

5a) Wykorzystywane sa technologie informacyjne wspierajgce zarzgdzanie projektami.

5h) Doskonalone sg umiejetnosci pracownikéw urzedu i innych jednostek organizacyjnych gminy w zakresie zarzadzania projektami.
5c) System zarzadzania projektami zostat wdrozony w wiekszosci jednostek organizacyjnych gminy.

5d) Zespoty projektowe wspdtpracujg w zakresie dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniami.

5e) Urzad prowadzi cykliczng ocene systemu zarzadzania projektami oraz stosowanych w tym zakresie narzedzi i procedur, a wyniki oceny wykorzystuje
do doskonalenia systemu zarzadzania projektami.

5f) Urzad doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie zarzadzania projektami poprzez:
a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do osiggniec innych jednostek samorzadu terytorialnego,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

STADIUM

ENERERENER

N I I O O O O

[ N O A

O O
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Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw speinionych dla kazdego stadium (licz-
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

U s W N

1
3
1

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium
oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych.

STADIUM ROZWOJU




7.6.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 8. Zarzagdzanie projektami

KRYTERIUM NR 8. ZARZADZANIE PROJEKTAMI

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych
A.2: Kompetencje zawodowe T T T
A.3: Struktura organizacyjna T T

A.4: Delegowanie uprawnien T

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizadji
B.7: Identyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

e I

B.9: Reakdja na ryzyko

e R

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej
C.11: Nadzor T
C.12: Ciagfos¢ dziafalnosci

C.13: Ochrona zasobow

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

D.16: Biezaca informagja T

D.17: Komunikacja wewnetrzna T T

D.18: Komunikacja zewnetrzna

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej T T

E.20: Samoocena

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.
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8.1. Kryterium zarzgdzania nr 9.
Planowanie zatrudnienia, rekrutacja i selekcja

8.1.1. Stan modelowy kryterium nr 9. Planowanie zatrudnienia,

rekrutacja i selekcja

Rozwigzania w zakresie planowania zatrudnienia, rekrutacji i selekcji stosowane
przez gmine (urzad czy inne jednostki organizacyjne) majg charakter systemowy,
wewnetrznie spojny i odpowiadajg jej rzeczywistym potrzebom. Wypracowano
narzedzia i procedury umozliwiajgce dokonywanie okresowej analizy stanu za-
trudnienia. W oparciu o jej wyniki sporzgdzane sg plany zatrudnienia oraz opisy
profili kwalifikacyjnych dla wszystkich stanowisk. Ponadto wypracowano ze-
stawy narzedzi rekrutacji i selekcji, a podstawg do ich stosowania sg stosow-
ne regulaminy. Wspomniane powyzej narzedzia i procedury sg, na mocy we-
wnetrznych regulacji, obligatoryjnie stosowane, poddawane okresowej ocenie
oraz, w oparciu o jej wyniki, doskonalone.

Rownoczesnie gmina, dgzgc do podnoszenia jakosSci procesu planowania zatrud-
nienia, rekrutacji i selekcji, adaptuje nowe rozwigzania, ktére zostalty pozytywnie

zweryfikowane w innych gminach. Proces ich adaptacji ma charakter refleksyjny,
tj. wprowadzenie nowych rozwigzan poprzedzone jest rzetelng oceng ich kosztéw

i korzysci oraz ich dostosowaniem do rzeczywistych potrzeb i mozliwosci.

Obszar zarzadzania III. Zarzadzanie
kapitatlem ludzkim organizacji

8.1.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 9.
Planowanie zatrudnienia, rekrutacja i selekcja

Adaptacja spoteczno-zawodowa pracownikéw — dziatania stuzgce wprowa-
dzeniu nowych pracownikow na stanowisko pracy oraz zapoznaniu ich z kultu-
rg organizacyjng urzedu (ewentualnie jednostki organizacyjnej) majgce na celu
zapewnienie efektywnej realizacji powierzonych zadan.

Analiza stanu i struktury zatrudnienia — okresowy przeglad stanu oraz struk-
tury zatrudnienia dokonywany celem oceny adekwatnosci zasobéw kadrowych
wzgledem wykonywanych zadan. Jej wyniki umozliwiajg systematyczne (okre-
sowe) pozyskiwanie informacji stanowigcych podstawe planowania polityki
zatrudnienia.

Plan zatrudnienia — dokument opisujgcy w ujeciu ilosSciowym i jakoSciowym
planowane zmiany w strukturze zatrudnienia pracownikéw oraz uwzglednia-
jgcy system zastepstw w przypadku odejscia, zwolnienia czy przesuniecia za-
trudnionego na danym stanowisku pracownika. Plan zatrudnienia stuzy budo-
waniu spojnej, stabilnej i przemys$lanej polityki kadrowej.

Planowanie rozwoju zasobéw ludzkich — zbior dziatan strategicznych i opera-
cyjnych zwigzanych z okresleniem podejscia do ksztattowania zasobow ludzkich



oraz sposobow zarzadzania nimi, tworzeniem planéw zatrudnienia i regulacji
dotyczgcych polityki kadrowej. Jednym z jego podstawowych narzedzi jest plan
zatrudnienia.

Pozyskiwanie pracownikéw — obejmuje zbiér celowo wyodrebnionych i odpo-
wiednio skonfigurowanych dziatan w obszarze funkcji personalnej gminy, ktére
sg ukierunkowane na zapewnienie organizacji odpowiedniej liczby kompetent-
nych os6b §wiadczgcych ustuge pracy.

Opisy kluczowych kompetencji — usystematyzowany i jednolicie opisany dla
wszystkich stanowisk pracy zbiér kluczowych kompetencji (rozumianych jako
wiedza, umiejetnosci oraz postawy). Za kompetencje kluczowe uznaje sie te, kto-
re determinujg jako$¢ zadan wykonywanych przez jednostke. Dokument ten jest
przydatny w kazdym z aspektow zarzadzania zasobami ludzkimi, tj. rekrutacji,
selekcji, ocenie, motywowaniu i planowaniu rozwoju zawodowego.

Rekrutacja — jeden z etapow procesu pozyskiwania pracownikow. Jego celem
jest zainteresowanie jak najwiekszej liczby potencjalnych kandydatéw podje-
ciem pracy na oferowanym stanowisku pracy.

Selekcja — proces badania kwalifikacji zawodowych, predyspozycji psychofi-
zycznych i do§wiadczenia (jesli to ostatnie jest wymagane) kandydatéw do pra-
cy pozyskanych w trakcie rekrutacji oraz wybor kandydata na dane stanowi-
sko, ktory w stopniu najwyzszym speinia oczekiwania pracodawcy wynikajgce
z opisu profilu stanowiska.

Opis profilu stanowiska — opis zakresu i charakteru zadan zwigzanych z da-
nym stanowiskiem pracy, wymaganych warunkéw formalnych, kwalifika-
¢ji, predyspozycji psychofizycznych i doswiadczenia, uprawnien zwigzanych

ze stanowiskiem wraz z okresleniem formalnych zaleznosci (zwierzchnictwa,
podporzadkowania) danego stanowiska z innymi stanowiskami istniejgcymi
w strukturze urzedu, warunki pracy.

Standaryzowane narzedzia rekrutacji — standaryzowany i zobiektywizowany
zbiér narzedzi i powigzanych z nimi procedur umozliwiajgcych prowadzenie pro-
cesu rekrutacji w sposéb efektywny. Rekrutacja prowadzona jest m.in. za pomocg:

informacji zamieszczanych na urzedowych stronach internetowych, urzedowej

tablicy ogtoszen, ogtoszen prasowych oraz kampanii informacyjnej adresowanej

do oséb posiadajgcych pozgdane kwalifikacje i stosowne doswiadczenie.

Standaryzowane narzedzia selekcji — standaryzowany i zobiektywizowany
zbiér narzedzi i powigzanych z nimi procedur umozliwiajgcych prowadzenie
procesu selekcji w sposdb rzetelny, obiektywy i przejrzysty. Selekcja prowadzona
jest m.in. poprzez analize dokumentacji (aplikacji), ocene listu motywacyjnego,
analize referencji, wywiad kwalifikacyjny, wywiad wstepny, wywiad ustruktu-
ryzowany (poglebiony), wywiad stresujgcy, testy psychologicznie, testy symu-
lacyjne, analizy bio-danych.

Regulamin rekrutacji — szczeg6towy opis celéw, zasad i sposobdéw prowadze-
nia rekrutacji, ktéremu towarzyszy opis technik rekrutacji stuzgcych zainte-
resowaniu jak najwiekszej liczby potencjalnych kandydatéw podjeciem pracy
na oferowanym stanowisku pracy. To podstawowy dokument w procesie rekru-
tacji pracownikow.

Regulamin selekcji — szczegdtowy opis celdw, zasad i sposobu prowadzenia
selekcji, ktéremu towarzyszy opis wykorzystywanych w tym procesie technik.
Jest to podstawowy dokument w procesie selekcji pracownikow.
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8.1.3.

STADIUM 1

1a) Gmina prowadzi
polityke planowania
zatrudnienia, rekrutadji
i selekcji pracownikéw
zgodnie z wymogami
okreslonymi przez
przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.

STADIUM 2

2a) Urzad (jednostki
organizacyjne)
prowadzac polityke
planowania
zatrudnienia, analizuje
stan i strukture
zatrudnienia.

STADIUM 3

3a) Urzad (jednostki organizacyjne)

prowadzac polityke planowania

zatrudnienia, przeprowadza analize
pracy, na bazie ktorej:

a) formutuje karty opiséw stanowisk
pracy,

b) przygotowuje opisy kluczowych
kompetencji dla wszystkich
stanowisk pracy,

c) przygotowuje roczne plany
zatrudnienia.

3b) Urzad (jednostki organizacyjne)

prowadzi dziatania dotyczace

zarzadzania ryzykiem w zakresie
polityki zatrudnienia.

STADIUM 4

4a) Urzad (jednostki organizacyjne)
prowadzac polityke rekrutacji pracownikéw,
wykorzystuje opisy stanowisk pracy i profili
stanowisk oraz stosuje:

a) standaryzowane narzedzia rekrutadji,
b) regulamin rekrutadji.

4h) Urzad (jednostki organizacyjne)
prowadzac polityke selekgji pracownikéw,
stosuje:

a) standaryzowane narzedzia selekdji,

b) regulamin selekgji.

4c) Gmina przeprowadza cykliczng ocene
efektow polityki planowania zatrudnienia,
rekrutacji i selekcji oraz wszystkich narzedzi
i procedur stosowanych w tym zakresie.

Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 9. Planowanie zatrudnienia, rekrutacja i selekcja

STADIUM 5

5a) Urzad (jednostki organizacyjne) w ramach procesu

zatrudniania realizuje adaptacje spoteczno-zawodowa

pracownikdéw.

5hb) Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektow

polityki planowania zatrudniania, rekrutacji i selekdji

oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych

w tym zakresie, a wyniki tej oceny wykorzystuje

do doskonalenia tej polityki.

5¢) Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie

planowania zatrudnienia, rekrutaji i selekdji poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwiazan
organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do osiggniec
innych jednostek samorzadu terytorialnego,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.



8.1.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 9. Planowanie zatrudnienia, rekrutacja i selekcja
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

L1 ]2]3 /45

1a) Gmina prowadzi polityke planowania zatrudnienia, rekrutadji i selekcji pracownikéw zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa. [ |

2a) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzac polityke planowania zatrudnienia, analizuje stan i strukture zatrudnienia. ]
3a) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzac polityke planowania zatrudnienia, przeprowadza analize pracy, na bazie ktdrej:

a) formutuje karty opiséw stanowisk pracy,

b) przygotowuje opisy kluczowych kompetendji dla wszystkich stanowisk pracy,

c) przygotowuje roczne plany zatrudnienia.

I R

3b) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzi dziafania dotyczace zarzadzania ryzykiem w zakresie polityki zatrudnienia.

4a) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzac polityke rekrutacji pracownikéw, wykorzystuje opisy stanowisk pracy i profili stanowisk oraz stosuje:

O O

a) standaryzowane narzedzia rekrutacji,
b) regulamin rekrutacji. []
&h) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzac polityke selekgji pracownikow, stosuje:

a) standaryzowane narzedzia selekdj, ]

[

b) regulamin selekdji.

4c) Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektéw polityki planowania zatrudnienia, rekrutadji i selekcji oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie. []

[

5a) Urzad (jednostki organizacyjne) w ramach procesu zatrudniania realizuje adaptacje spoteczno-zawodowg pracownikow.

5b) Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektéw polityki planowania zatrudniania, rekrutacji i selekcji oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie,
a wyniki tej oceny wykorzystuje do doskonalenia tej polityki.

[]
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STADIUM

WARUNEK

5¢) Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie planowania zatrudnienia, rekrutacji i selekcji poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwiazan organizacyjnych i efektéw dziafalnosci do osiggniec innych jednostek samorzadu terytorialnego, []
b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego. []
Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkdow spetnionych dla kazdego stadium (licz- Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
be pol zakreslonych w ramach kazdego stadium): rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium

; oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiow poprzedzajgcych.
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM STADIUM ROZWOJU

1 1

2

3 2
4 3
5 3

—_



8.1.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 9. Planowanie zatrudnienia, rekrutacja i selekcja

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
B.7: Identyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

B.9: Reakdja na ryzyko

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej
C.11: Nadzor

C.12: Ciggfos¢ dziatalnosci

€.13: Ochrona zasobéw

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
D.16: Biezaca informadja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze]

E.20: Samoocena

KRYTERIUM NR 9. PLANOWANIE ZATRUDNIENIA, REKRUTACIA

TAK

| SELEKCJIA

S s [ se [ s

T T T T
T
T
T
T
T T
T
T T T

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.
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8.2. Kryterium zarzadzania nr 10. Motywowanie,
ocena i awansowanie

8.2.1. Stan modelowy kryterium nr 10. Motywowanie, ocena

i awansowanie

Rozwigzania przyjete przez gmine w sferze motywowania, oceny i awansowa-
nia pracownikow cechujg sie uporzgdkowaniem, wysokimi walorami meryto-
rycznymi i metodologicznymi oraz uzytecznoscig. Ich stosowanie powoduje, ze
dziatania podejmowane przez gmine i jej jednostki organizacyjne w tym zakre-
sie sg rzetelne, zobiektywizowane i przejrzyste. Stosowane sg narzedzia i pro-
cedury wykorzystujgce opisy profili stanowisk, zobiektywizowane arkusze ocen
pracowniczych oraz arkusze badania poziomu satysfakcji pracownikéw. Ponadto
stosuje sie narzedzia badania kwalifikacji zawodowych i predyspozycji osobo-
wosciowych os6b ubiegajgcych sie o awans. Podstawe oceny pracownikow sta-
nowi regulamin okresowej oceny pracownikéw. Polityka motywowania i awan-
sowania odbywa sie w oparciu o zapisane zasady motywowania i awansowania
pracownikéw. Wyrazem strategicznego podejscia gminy do budowania kom-
petentnego i stabilnego zasobu kadrowego jest tworzenie planéw sukcesji dla
kluczowych stanowisk. Wskazane powyzej narzedzia i procedury sg, na mocy
wewnetrznych regulacji, obligatoryjnie stosowane, poddawane okresowej oce-
nie oraz — w oparciu o jej wynik — doskonalone. W trosce o podnoszenie jakosci
polityki motywowania, oceny i awansowania pracownikow gmina wprowadza
nowe rozwigzania, ktére zostaty pozytywnie zweryfikowane w innych samorzg-
dach. Proces ich adaptacji ma charakter refleksyjny, tj. wprowadzenie nowych
rozwigzan jest poprzedzone rzetelng oceng ich kosztow i korzysci oraz ich do-
stosowaniem do rzeczywistych potrzeb i mozliwosci.

8.2.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 10. Motywowanie,

ocena i awansowanie

Opis profilu stanowiska — opis zakresu i charakteru zadan zwigzanych z danym
stanowiskiem pracy, wymaganych warunkow formalnych, kwalifikacji, predys-
pozycji psychofizycznych i doswiadczenia, uprawnien zwigzanych ze stanowi-
skiem wraz z okresleniem formalnych zaleznosci (zwierzchnictwa, podporzad-
kowania) danego stanowiska z innymi stanowiskami istniejgcymi w strukturze
urzedu czy innej jednostki organizacyjnej, warunki pracy.

Arkusz okresowej oceny pracownika — standaryzowane narzedzie okreso-
wej oceny pracownika. W jego strukturze wyrdznia sie nastepujgce elementy:
a) dane ocenianego oraz wyniki jego poprzedniej oceny okresowej; b) kryteria
oceny (obowigzkowe i dodatkowe); c) opinia przetozonego dotyczgca wykonywa-
nia obowigzkéw przez ocenianego; d) ocena poziomu wykonywania obowigzkow
ocenianego, ocena jego pracy wraz z uzasadnieniem; e) potwierdzenie ocenia-
nego o zaznajomieniu sie z wynikami okresowej oceny; f) komentarz oceniane-
go odnoszacy sie do oceny jego pracy.

Motywowanie — proces stosowania zachet i bodzcow stuzgcych mobilizacji
pracownikow do rzetelnego i kompetentnego wykonywania powierzonych im
zadan. Do podstawowych sposobéw motywowania nalezy wykorzystywanie
bodZcow materialnych (np. premie, dodatki funkcyjne) oraz bodZcéw niemate-
rialnych (np. wyrdznienie, pismo okolicznosciowe).

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




Awansowanie pracownikow — proces polegajacy na powierzaniu pracowni-
kom stanowisk wyzej usytuowanych w strukturze organizacyjnej urzedu od
tych, ktére dotychczas zajmowali. Podstawe awansowania stanowig potrzeby
i mozliwosci urzedu (innej jednostki organizacyjnej) oraz wyniki oceny doko-
nywanej w oparciu o regulamin okresowej oceny pracownikéw.

Arkusz badania poziomu satysfakcji pracownikéw - standaryzowane na-
rzedzie stuzgce poznaniu postaw i opinii pracownikéw wobec formutowanych
wzgledem nich oczekiwan, mozliwosci rozwoju zawodowego, ich warunkow
pracy i mozliwosci ich poprawy, sposobéw udoskonalenia realizowanych przez
nich zadan, atmosfery pracy, komunikacji z przetozonymi i innymi pracowni-
kami oraz rodzaju bodZcéw i zachet, ktdre sktaniatyby ich do poprawy jakosci
wykonywanych przez nich zadan.

Narzedzia do badania kwalifikacji zawodowych i predyspozycji osobowo-
$ciowych oséb ubiegajacych sie o awans — standaryzowany i zobiektywizo-
wany zbidr narzedzi i powigzanych z nimi procedur umozliwiajgcych badanie

kwalifikacji zawodowych i predyspozycji osobowosciowych oséb ubiegajgcych

sie 0 awans. Do tych narzedzi zalicza sie m.in.: wywiad kwalifikacyjny, wywiad

ustrukturyzowany (pogtebiony), testy psychologicznie, testy symulacyjne, for-
mute assessment center.

Regulamin okresowej oceny pracownikéw — szczegdtowy opis celow, zasad
i sposobow dokonywania oceny (w tym opis stosownych technik oceny); okre-
sy, za ktore jest sporzgdzana ocena; kryteria oceny oraz skala ocen. Integralnym
elementem tego regulaminu jest opis sposobu interpretacji wynikdw, mozliwo$¢
wyrazenia opinii przez ocenianego oraz skutki wynikajgce z oceny dla ocenianego.
To podstawowy dokument stosowany w procesie okresowej oceny pracownikow.

Zasady motywowania pracownikéw — dokument okreslajgcy cele i sposoby
motywowania pracownikéw, zawierajgcy opis zachet i bodzcow stuzgcych mo-
bilizacji pracownikow do rzetelnego i kompetentnego wykonywania powierzo-
nych im zadan oraz doskonalenia ich umiejetnosci zawodowych.

Plan sukcesji — dokument opisujgcy dziatania stuzgce zapewnieniu odpowied-
nich nastepcéw dla pracownikéw zajmujgcych kluczowe stanowiska w urzedzie.
Plan sukcesji obejmuje pracownikéw, ktorzy posiadajg odpowiedni potencjat za-
wodowy, aby w przysztosci objg¢ kluczowe stanowiska w urzedzie (innych jed-
nostkach organizacyjnych). Pracownicy ci powinni by¢ objeci specjalistycznym
programem rozwoju zawodowego, ktérego realizacja ma umozliwi¢ im nabycie
odpowiednich kwalifikacji i do§wiadczenia predestynujgcych ich do zajmowania
stanowisk kierowniczych. Sposéb przygotowania tego dokumentu i jego forma
muszg by¢ dostosowane do warunkéw lokalnego Srodowiska i kultury pracy.

Regulamin awansowania pracownikéw — szczegbélowy opis celéw, zasad
i sposobow awansowania pracownikow, ktéremu towarzyszy opis kryteriéw
awansowania, sposobu ich interpretacji i wynikajgcych z tego konsekwencji
dla pracownikow.

77




78

8.2.3.

Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Gmina prowadzi
polityke oceniania,
awansowania

i motywowania
pracownikow
zgodnie z wymogami
okreslonymi przez
przepisy powszechnie

obowigzujgcego prawa.

2a) Urzad (jednostki
organizacyjne) przygotowujac

i przeprowadzajac ocene
pracownicza, dokonuje podziatu
na grupy stanowisk pracy

w celu doboru whasciwych
kryteriéw adekwatnych do kart
stanowisk pracy oraz profili
stanowiskowych.

3a) Urzad (jednostki organizacyjne)

realizujgc ocene pracownicza,

stosuje zapisy regulaminu okresowej
oceny pracowniczej oraz prowadzi
szkolenia przygotowujace
pracownikéw do realizacji
poszczegolnych etapdw oceny.

3b) Urzad (jednostki organizacyjne)

prowadzac polityke awansowania

pracownikéw, stosuje:

a) regulamin awansowania,

b) narzedzie badania kwalifikacji
zawodowych i predyspozydji
osobowosciowych os6b
ubiegajacych sie o awans.

4a) Urzad (jednostki organizacyjne)
prowadzac polityke motywowania
pracownikdw, stosuje przyjete

i zapisane zasady oraz wykorzystuje
wyniki arkuszy badania poziomu
satysfakgji pracownikow.

4b) Gmina przeprowadza cykliczng
ocene efektéw polityki oceniania,
awansowania i motywowania
pracownikéw oraz wszystkich narzedzi
i procedur stosowanych w tych
obszarach.

5a) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzac

polityke motywowania pracownikéw, stosuje plany

sukcesiji oraz inne pozafinansowe i finansowe
narzedzia oddziatywania motywacyjnego.

5hb) Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektow

polityki oceniania, awansowania i motywowania

pracownikéw oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tych obszarach, a wyniki oceny
wykorzystuje do doskonalenia tej polityki.

5¢) Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie

oceniania, awansowania i motywowania

pracownikéw poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan
rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci
do osiggnie¢ innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.



8.2.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

1|2 (3]4]s5

1a) Gmina prowadzi polityke oceniania, awansowania i motywowania pracownikéw zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie ]
obowigzujacego prawa.

2a) Urzad (jednostki organizacyjne) przygotowujac i przeprowadzajac ocene pracownicza, dokonuje podziatu na grupy stanowisk pracy w celu doboru wiasciwych ]
kryteridw adekwatnych do kart stanowisk pracy oraz profili stanowiskowych.

3a) Urzad (jednostki organizacyjne) realizujgc ocene pracownicza, stosuje zapisy regulaminu okresowej oceny pracowniczej oraz prowadzi szkolenia przygotowujace ]
pracownikéw do realizacji poszczegolnych etapdw oceny.

3b) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzac polityke awansowania pracownikéw, stosuje:

a) regulamin awansowania, ]
b) narzedzie badania kwalifikacji zawodowych i predyspozycji osobowosciowych oséb ubiegajacych sie o awans. []
%a) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzac polityke motywowania pracownikéw, stosuje przyjete i zapisane zasady oraz wykorzystuje wyniki arkuszy badania ]

poziomu satysfakgji pracownikow.

&b) Urzad przeprowadza cykliczng ocene efektéw polityki oceniania, awansowania i motywowania pracownikow oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych ]
w tych obszarach.

5a) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzac polityke motywowania pracownikéw, stosuje plany sukcesji oraz inne pozafinansowe i finansowe narzedzia ]
oddziatywania motywacyjnego.

5h) Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektéw polityki oceniania, awansowania i motywowania pracownikéw oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych ]
w tych obszarach, a wyniki oceny wykorzystuje do doskonalenia tej polityki.

5¢) Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie oceniania, awansowania i motywowania pracownikéw poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwiazan organizacyjnych i efektéw dziafalnosci do osiagniec innych jednostek samorzadu terytorialnego, []

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego. ]
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Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw spelnionych dla kazdego stadium (licz-
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

U s W N

1

—_

w NN

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wéwczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium
oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych.

STADIUM ROZWOJU




8.2.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A 4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
B.7: Identyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

B.9: Reakdja na ryzyko

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze]
C.11: Nadzor

C.12: Ciggtos¢ dziatalnosci

€.13: Ochrona zasobéw

C.14: Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych
D.16: Biezaca informacja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

E.20: Samoocena

KRYTERIUM NR 10. MOTYWOWANIE, OCENA | AWANSOWANIE

T
T T T T T
T T T T
T

T T

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.
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8.3. Kryterium zarzadzania nr 11.
Doskonalenie zawodowe

8.3.1. Stan modelowy kryterium nr 11. Doskonalenie zawodowe

Zagadnienie doskonalenia zawodowego pracownikéw stanowi jeden z kluczo-
wych obszaréw zainteresowania kierownictwa jednostki. Rozwigzania, ktére

gmina przyjela w tym zakresie sg wypadkowg nowoczesnego instrumentarium

polityki doskonalenia zawodowego i jej potrzeb. Na katalog tych narzedzi i pro-
cedur sktadajg sie arkusze badania potrzeb szkoleniowych, plany doskonalenia

zawodowego pracownikow oraz strategia doskonalenia zawodowego pracowni-
kéw. Integralnym elementem polityki doskonalenia zawodowego sg narzedzia

oceny efektywnosci i skutecznosci szkolen i innych form doskonalenia zawo-
dowego pracownikéw oraz mechanizmy upowszechniania wiedzy pozyskanej

w wyniku szkolen. Determinacja gminy w sferze podnoszenia kompetencji za-
wodowych pracownikow przejawia sie w konsekwentnym stosowaniu wskaza-
nych powyzej narzedzi i procedur oraz ich doskonaleniu w oparciu o wyniki ich

okresowej oceny. W trosce o podnoszenie jakosci polityki doskonalenia zawodo-
wego gmina wprowadza rozwigzania, ktore zostaty pozytywnie zweryfikowa-
ne w innych samorzadach. Proces ich adaptacji ma charakter refleksyjny, tj. ich

wprowadzenie jest poprzedzone rzetelng oceng ich kosztéw i korzysci oraz ich

dostosowaniem do rzeczywistych potrzeb i mozliwosci.

8.3.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 11.

Doskonalenie zawodowe

Arkusz badania potrzeb szkoleniowych - narzedzie identyfikacji potrzeb
szkoleniowych pracownikéw stosowane w celu rzetelnego i trafnego okreslenia
rodzaju kwalifikacji, ktérych nabycie jest konieczne do zapewnienia wysokiej

jakosci pracy na danym stanowisku oraz zaplanowania odpowiednich, wzgle-
dem zidentyfikowanych potrzeb, form doskonalenia zawodowego pracownikéw.
Arkusz potrzeb szkoleniowych stanowi podstawe sporzgdzania rocznego planu
doskonalenia zawodowego pracownikdw. Innymi narzedziami, ktére moga by¢
wykorzystane w celu badania potrzeb szkoleniowych sg: wywiady bezposred-
nie, wywiady zogniskowane, badania ankietowe, obserwacja uczestniczgca, opis
stanowiska, testy, analiza wtérnych Zrédet informacji.

Strategia rozwoju zawodowego pracownikéw — dokument o znaczeniu pod-
stawowym, okreslajgcy cele i zadania strategiczne urzedu czy innej jednostki
organizacyjnej (ujete w kilkuletnim horyzoncie) w zakresie podnoszenia kompe-
tencji zawodowych pracownikéw, sposob ich realizacji, harmonogram wynika-
jacych z nich dziatan oraz powigzany z nimi budzet, jak réwniez kryteria, przy
pomocy ktérych bedzie dokonywana weryfikacja stopnia realizacji tej strategii.
Dokument ten ma charakter projekcyjny i odnosi sie do wszystkich pracownikéw.
Stanowi on podstawe do sporzgdzenia rocznych planéw doskonalenia zawodowe-
go pracownikéw oraz indywidualnych planéw rozwoju zawodowego pracownikow
oraz uwzglednia zatozenia stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych.

Indywidualny plan rozwoju zawodowego pracownika — dokument okreslajgcy
potrzeby szkoleniowe pracownika, wskazujgcy jego luki kompetencyjne i sposoby
ich wyeliminowania oraz opisujgcy aspiracje zawodowe pracownika. Podstawe
opracowania tego dokumentu stanowig: strategia doskonalenia zawodowego
pracownikéw, wyniki analizy potrzeb szkoleniowych, wyniki oceny pracownika,
perspektywy jego pracy w urzedzie, aspiracje pracownika oraz potrzeby i moz-
liwosci zatrudniajgcej go jednostki w zakresie polityki kadrowej. Dokument ten
okresla réwniez stanowiska, ktore dany pracownik ma szanse zajgc¢ w okreslonym
horyzoncie czasowym w przypadku spelnienia okreslonych warunkéw. Projekt
tego dokumentu przygotowuje we wspotpracy z pracownikiem jego bezposredni




przetozony. Dokument ten powinien zosta¢ zatwierdzony przez kierownika jed-
nostki lub wskazang przez niego osobe odpowiedzialng za sprawy kadrowe.

Narzedzia oceny efektywnosci i skutecznosci szkolen — zbior standaryzowa-
nych narzedzi stanowigcych podstawe oceny efektywnosci i skutecznosci szko-
len. Narzedzia te mogg by¢ stosowane na poziomie pracownika (ocena pozyskanej
przez niego wiedzy), stanowiska pracy (jakos¢ wykonywanych przez niego zadan),
na poziomie zatrudniajgcej go jednostki (poprawa jej wizerunku, poprawa jakosci
$wiadczonych przez nig ustug). Na kazdym z tych pozioméw mozna stosowac rézne
narzedzia, np. na poziomie pracownika — tekst wiadomosci lub/i opinia pracow-
nika uczestniczgcego w szkoleniu, na poziomie stanowiska — opinia przelozone-
go, na poziomie jednostki — badania opinii klientéw/interesariuszy. Jedng z naj-
prostszych, ale uzytecznych technik badania efektywnosci i skutecznosci szkolen
jest karta indywidualnej oceny szkolenia zawierajgca nastepujgce elementy: dane

o szkoleniu (temat szkolenia, jego termin, organizator i wykonawca szkolenia),
metryczke danych osobowych uczestnika szkolenia, ocene sposobu organizacji
szkolenia, ocene programu i metodyki szkolenia, ocene postawy i kompetencji
prowadzgcego szkolenie, informacje o przydatnosci szkolenia dla potrzeb wyko-
nywanych przez pracownika zadan, sugestie dotyczace kolejnych szkolen.

Mechanizmy upowszechniania wiedzy — mechanizmy stuzgce upowszech-
nianiu wiedzy wsréd pracownikéw. Mowa w tym przypadku o dwéch typach wie-
dzy, tj. wiedzy pozyskanej poprzez udziat pracownikéw w szkoleniach i innych
formach doskonalenia zawodowego oraz wiedzy posiadanej przez pracownikéw,
wynikajgcej z ich wysokich kwalifikacji i bogatego doswiadczenia zawodowego.
Dzielenie sie wiedzg w urzedzie nastepuje najczesciej poprzez: szkolenia we-
wnetrzne, warsztaty, analizy studiow przypadku, doradztwo na stanowisku pracy
oraz upowszechnianie materiatéw pochodzgcych ze szkolen zewnetrznych.

8.3.3.

Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 11. Doskonalenie zawodowe

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Gmina prowadzi
polityke doskonalenia
zawodowego
pracownikéw
zgodnie z wymogami
okreslonymi przez
przepisy powszechnie

obowigzujacego prawa.

2a) Urzad (jednostki
organizacyjne) prowadzi
polityke doskonalenia
zawodowego
pracownikow,
wykorzystujac do tego
celu arkusze badania
potrzeb szkoleniowych
oraz przygotowujac
indywidualne roczne plany
rozwoju zawodowego
pracownikéw.

3a) Urzad (jednostki
organizacyjne) prowadzi
polityke doskonalenia
zawodowego
pracownikdw

W oparciu o strategie
rozwoju zawodowego
pracownikéw.

4a) Urzad (jednostki organizacyjne)
prowadzi polityke doskonalenia

zawodowego pracownikéw, stosujac

narzedzia oceny efektywnosci

oraz skutecznosci szkolen i innych
form doskonalenia zawodowego
pracownikéw.

4b) Gmina przeprowadza cykliczng
ocene efektow polityki doskonalenia
zawodowego pracownikéw

oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie.

5a) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzi polityke

doskonalenia zawodowego pracownikdw, stosujgc mechanizmy

upowszechniania wiedzy.

5h) Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektow polityki

doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz wszystkich

narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny
wykorzystuje do doskonalenia tej polityki.

5c) Gmina stale doskonali dziafalno$¢ w dziedzinie

doskonalenia zawodowego pracownikéw poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwiazan
organizacyjnych i efektow dziatalnosci do osiggniec innych
jednostek samorzadu terytorialnego,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez
najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.
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8.3.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 11. Doskonalenie zawodowe
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

L1123 4|5
(]

1a) Gmina prowadzi polityke doskonalenia zawodowego pracownikéw zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

2a) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzi polityke doskonalenia zawodowego pracownikéw, wykorzystujac do tego celu arkusze badania potrzeb szkoleniowych ]
oraz przygotowujac indywidualne roczne plany rozwoju zawodowego pracownikow.

3a) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzi polityke doskonalenia zawodowego pracownikow w oparciu o strategie rozwoju zawodowego pracownikéw. []

4a) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzi polityke doskonalenia zawodowego pracownikdw, stosujac narzedzia oceny efektywnosci oraz skutecznosci szkolen
i innych form doskonalenia zawodowego pracownikéw.

[

4h) Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektow polityki doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie. []

[]

5a) Urzad (jednostki organizacyjne) prowadzi polityke doskonalenia zawodowego pracownikéw, stosujac mechanizmy upowszechniania wiedzy.

5b) Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektéw polityki doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, ]
a wyniki oceny wykorzystuje do doskonalenia tej polityki.

5¢) Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w dziedzinie doskonalenia zawodowego pracownikéw poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwiazan organizacyjnych i efektéw dziafalnoéci do osiagniec innych jednostek samorzadu terytorialnego, []

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego. ]
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Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw speinionych dla kazdego stadium (licz-
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

U B W N

1
1
1

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wéwczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium
oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych.

STADIUM ROZWOJU
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8.3.5. Realizacja standardéw kontroli zarzagdczej w ramach kryterium nr 11. Doskonalenie zawodowe

KRYTERIUM NR 11. DOSKONALENIE ZAWODOWE

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe TAK
A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

B.7: Identyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

B.9: Reakdja na ryzyko

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze] TAK T T

C.11: Nadzor T

C.12: Cigglos¢ dziatalnosci

C.13: Ochrona zasobdéw

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

D.16: Biezaca informadja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej T

E.20: Samoocena

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.

S.5




8.4. Kryterium zarzadzania nr 12. Etyka
8.4.1. Stan modelowy kryterium nr 12. Etyka

W gminie wdrozono system przyjec interesantéw oraz kontroli przyjmowania

i zatatwiania petycji, wnioskéw i skarg oraz okreslono obszary dziatalnosci

urzedu szczegdlnie narazone na wystepowanie zjawisk korupcyjnych. Badaniu

sg poddawane zakresy zadan pracownikow celem zapewnienia przejrzystosci

procesu podejmowania decyzji. Upowszechniane sg normy etyczne i przepisy

antykorupcyjne. Ponadto sg prowadzone szkolenia nowo zatrudnionych pra-
cownikéw samorzgdowych oraz innych pracownikéw i radnych na temat za-
grozen zwigzanych z korupcjg i sposobdow ich unikania. Udzielanie zaméwien

jest realizowanie z wykorzystaniem trybéw najbardziej przejrzystych i konku-
rencyjnych. Wprowadzono kodeks etyki pracownikéw samorzgdowych/radnych

oraz prowadzone jest doradztwo w zakresie rozwigzywania konfliktu intereséw.
Dokonuje sie cyklicznej oceny efektow dziatan w zakresie etyki i zapobiegania

korupcji oraz narzedzi stosowanych w tym zakresie. Powotano osobe/zesp6t od-
powiedzialng/y za kontrole i koordynacje powzietych dziatar antykorupcyjnych

oraz doradztwo w sprawach etyki. Prowadzone sg szkolenia dla kadry kierowni-
czej dotyczgce technik zarzgdzania personelem w sytuacji podwyzszonego ryzy-
ka korupcyjnego. Prowadzone sg badania opinii dotyczgce postaw pracownikow

samorzgdowych i radnych. Dokonuje sie cyklicznej oceny efektéw dziatalnosci

w dziedzinie etyki i zapobiegania korupcji oraz narzedzi i procedur stosowanych

w tym zakresie, a wyniki oceny sg wykorzystywane do doskonalenia mechani-
zmow zapobiegania korupcji. Poszukuje sie najlepszych rozwigzan w dziedzinie

zapobiegania zjawiskom korupcyjnym i promowania postaw etycznych oraz wy-
korzystuje sie je w celu doskonalenia podejmowanych dziatan.

8.4.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 12. Etyka

Kodeks etyki - skodyfikowany zbiér norm etycznych okreslajgcy sposdb poste-
powania i zachowania podmiotu w danej dziedzinie zycia publicznego. W przy-
padku etyki urzedniczej kodeks etyki jest jednym z podstawowych instrumen-
tow stuzgcych harmonizacji postepowania i postaw funkcjonariuszy publicznych
z powszechnie uznawanymi zasadami i warto$ciami etycznymi.

Infrastruktura etyczna urzedu — zasady, mechanizmy, procesy motywu-
jgce pracownikow urzedu do zachowywania wysokich standardéw etycznych
lub wprowadzajgce regulacje ograniczajgce niepozgdane zachowania.

Przejrzystosé — zasada nakazujgca jasnos¢ procedur oraz dokumentacji, aby
nie byto watpliwosci co do uczciwos$ci dziatan, np. przedstawicieli danej grupy
zawodowej, oraz wiarygodnos$ci przygotowywanej przez nich dokumentacji.

Praktyki korupcyjne — zgdanie, proponowanie, wreczanie oraz przyjmowanie:
tapowki, nienaleznej korzysci lub obietnicy w celu wypaczenia prawidtowego
wykonania lub wymaganego zachowania. Do zjawisk korupcyjnych zaliczamy:
przekupstwo, kradziez, kumoterstwo, faworyzowanie, protekcje, nepotyzm,
naduzycie funkcji publiczne;j.

Przekupstwo — wreczanie, branie lub Zgdanie korzysci majgtkowej lub osobiste;j.
W wyniku przekupstwa dochodzi, np. do uzyskania publicznych zamoéwien czy
kontraktéw, otrzymania koncesji, zmiany decyzji sadu, zwolnienia z optat.

Kradziez — w odniesieniu do zjawiska korupcji jest to Swiadome, niezgodne
z prawem dysponowanie srodkami budzetowymi i majgtkowymi bedgcymi do-
brem publicznym.
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Kumoterstwo — naduzycie zajmowanego stanowiska poprzez nieuczciwe lub nie-
oficjalne popieranie krewnych, przyjaciét lub znajomych umozliwiajgce osig-
gniecie nieuczciwych celéw lub korzysci materialnych.

Nepotyzm - naduzycie zajmowanego stanowiska przez faworyzowanie oparte
na pokrewienistwie; protegowanie krewnych i znajomych przy obsadzaniu god-
nosci i wysokich stanowisk.

Naduzycie funkcji publicznej - sytuacja, w ktdrej funkcjonariusz publiczny
dziata na szkode interesu publicznego lub prywatnego poprzez przekroczenie
swoich uprawnieni lub niedopelnienie obowigzkdow.

Korzy$é majatkowa — korzys¢ osiggana dla: siebie, innej osoby fizycznej
lub prawnej, jednostki organizacyjnej lub grupy osdb. Stanowig jg rzeczy, $wiad-
czenia, prawa majgtkowe (np. darowizna, uwolnienie od dtugdéw, zawarcie ko-
rzystnej umowy, zwolnienie od zobowigzan).

Standard etyczny — wzorzec, model etycznego postepowania przyjety dla da-
nej grupy zawodowej (etos). Standardowe zachowania etyczne to sposdb poste-
powania i zachowania zgodny z ogélnymi regutami przyjetymi przez dane $ro-
dowisko zawodowe, wynikajgcy z powszechnie akceptowanych zasad i wartosci
etycznych (np. unikanie konfliktu intereséw).

Konflikt intereséw — sytuacja, w ktorej osoba sprawujgca funkcje publiczng
podejmuje decyzje (czynnos$ci) w sprawie, w rozstrzygnieciu ktérej jest osobi-
$cie zainteresowana.

Norma etyczna - linia postepowania, zasada postepowania, dyrektywa wy-
znaczajgca obowigzek okreslonego zachowania sie w konkretnej sytuacji przez
odwotanie sie do odpowiednich ocen i warto$ci moralnych.




8.4.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 12. Etyka

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Podstawowe 2a) W celu

przepisy
odnoszace sie
do etycznego
zachowania
pracownikow
samorzadowych
oraz przepisy
dotyczace
przeciwdziatania
korupdji

S3 W gminie
przestrzegane

i stosowane.

zapewnienia
jawnosci

i przejrzystosci
podejmowania
decyzji

Oraz ograniczenia
ryzyka
wystepowania
praktyk
korupcyjnych
wdrozono
system przyjec
interesantow
oraz kontroli
przyjmowania

i zafatwiania
petycji, wnioskow
i skarg.

2b) Prowadzone
sq dziafania
ukierunkowane
na ograniczanie
ryzyka
wystepowania
zjawisk
korupcyjnych
polegajace m.in.
na informowaniu
pracownikow

o sposobach walki
z korupdja.

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

korupcyjnych:

a) dokonywane sg analizy zagrozen i okreslono
obszary dziatalnosci szczegélnie narazone
na wystepowanie zjawisk korupcyjnych,
wdrozono zasady prowadzenia przegladu
zakresdw zadan pracownikéw urzedu
(innych jednostek) pod katem zapewnienia
przejrzystosci podejmowania decyzji,
okreslono standardy dziatania w zakresie
zamowien publicznych poprzez opracowanie
i wdrozenie regulaminu udzielania
zamowien publicznych,
d) upowszechniane s3 zasady przyjmowania
interesantéw oraz kontroli przyjmowania
i zatatwiania petycji, wnioskow i skarg.
3b) Prowadzone sg dziatania ukierunkowane
na ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk

b

=

<

c

korupcyjnych oraz:

a) upowszechniane sg normy etyczne i przepisy

antykorupcyjne,
b

=

korupcyjnych,

c) prowadzone sg szkolenia pracownikow
i radnych na temat réznego rodzaju
niebezpieczenstw korupcyjnych,
odpowiedzialnosci prawnej i stuzbowej
w przypadku popetnienia tego przestepstwa
oraz sposobdw unikania i przeciwdziatania

korupdji.

nowo zatrudnieni pracownicy samorzadowi
s szkoleni w zakresie zagrozen zwigzanych
z korupcjg oraz konsekwencji zachowar

4a) W celu zapewnienia jawnosci i przejrzystosci 5a) W celu zapewnienia jawnosci i przejrzystosci

podejmowania decyzji, ograniczenia ryzyka

wystepowania praktyk korupcyjnych:

a) zamoéwienia publiczne realizowane
sg z wykorzystaniem trybow najbardziej
przejrzystych i konkurencyjnych,

b) wprowadzony zostat w urzedzie (innych
jednostkach organizacyjnych) lub uchwalony
przez rade gminy kodeks etyki (zachowan
antykorupcyjnych) pracownikow
samorzadowych/zasady zachowan
antykorupcyjnych radnych.

4b) Prowadzone sg dziatania ukierunkowane

na ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk

korupcyjnych oraz:

a) prowadzone jest doradztwo w zakresie
rozwigzywania konfliktu interesow,
zasad postepowania pracownikow
samorzadowych/radnych i innych zagadnien

etycznych,

b) dokonano przegladu zakreséw kompetendji
pracownikéw pod katem zapewnienia
przejrzystosci podejmowania decyzji,

w tym catego procesu decyzyjnego
(np. poprzez rejestracje elektroniczng procesu

decyzyjnego),

c) przefozeni zwracajg uwage na sygnaty
o korupdji oraz regulamie i zgodnie
z potrzebg uwrazliwiajg wspotpracownikow
na zagrozenie korupdja.
4c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena
efektow dziatalnosci w dziedzinie etyki

podejmowania decyzji, ograniczenia ryzyka wystepowania

praktyk korupcyjnych:

a) powotano osobe/zespét odpowiedzialng/y za kontrole
i koordynacje powzietych dziatan antykorupcyjnych
oraz doradztwo w sprawach etyki (np. petnomocnika
ds. przejrzystosci i etyki, komisje ds. etyki w urzedzie
lub w strukturze rady gminy),

b) w zidentyfikowanych obszarach zagrozen korupcja
dokonano zmian organizacyjnych, w przeptywie
dokumentacji lub podporzadkowaniu stuzbowym.

5b) Prowadzone sg dziatania ukierunkowane

na ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk korupcyjnych

W gminie oraz:

a) kadra kierownicza bierze udziat w szkoleniach
dotyczacych technik zarzadzania personelem w sytuadji
podwyzszonego ryzyka korupcyjnego,

b) dokonywana jest rotacja zatrudnienia na stanowiskach
szczegolnie narazonych na wystepowanie zjawisk
korupcyjnych,

c) prowadzone s badania opinii na temat postaw
pracownikéw samorzadowych i radnych.

5c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw

dziatalnosci w dziedzinie etyki i zapobiegania korupdji

oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym

zakresie, a wyniki oceny sg wykorzystywane do doskonalenia
mechanizméw etycznych i zapobiegania korupdji.

5d) Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie etyki

i zapobiegania korupdji poprzez:

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

i zapobiegania korupcji oraz wszystkich narzedzi 1) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez

stosowanych w tym zakresie.

najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.
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8.4.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 12. Etyka
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

WARUNEK

1a) Podstawowe przepisy odnoszace sie do etycznego zachowania pracownikéw samorzadowych oraz przepisy dotyczace przeciwdziatania korupdji s3 w gminie
przestrzegane i stosowane.

2a) W celu zapewnienia jawnosci i przejrzystosci podejmowania decyzji oraz ograniczenia ryzyka wystepowania praktyk korupcyjnych wdrozono system przyjec
interesantow oraz kontroli przyjmowania i zatatwiania petydji, wnioskow i skarg.

2b) Prowadzone s3 dziatania ukierunkowane na ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk korupcyjnych polegajace m.in. na informowaniu pracownikéw
0 sposobach walki z korupcja.

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

a) dokonywane sg analizy zagrozen i okreslono obszary dziatalnosci szczegélnie narazone na wystepowanie zjawisk korupcyjnych,

b) wdrozono zasady prowadzenia przegladu zakreséw zadan pracownikow urzedu (innych jednostek) pod katem zapewnienia przejrzystosci podejmowania decyzj,
c) okreslono standardy dziatania w zakresie zaméwien publicznych poprzez opracowanie i wdrozenie regulaminu udzielania zaméwien publicznych,

d) upowszechniane sg zasady przyjmowania interesantéw oraz kontroli przyjmowania i zatatwiania petycji, wnioskéw i skarg.

3b) Prowadzone s dziatania ukierunkowane na ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk korupcyjnych oraz:

a) upowszechniane sg normy etyczne i przepisy antykorupcyjne,

b) nowo zatrudnieni pracownicy samorzadowi sg szkoleni w zakresie zagrozen zwiagzanych z korupcja oraz konsekwencji zachowarn korupcyjnych,

c) prowadzone sg szkolenia pracownikéw i radnych na temat réznego rodzaju niebezpieczenstw korupcyjnych, odpowiedzialnosci prawnej i stuzbowej w przypadku
popefnienia tego przestepstwa oraz sposob6w unikania i przeciwdziatania korupdji.

4a) W celu zapewnienia jawnosci i przejrzystosci podejmowania decyzji, ograniczenia ryzyka wystepowania praktyk korupcyjnych:
a) zamowienia publiczne realizowane sg z wykorzystaniem trybéw najbardziej przejrzystych i konkurencyjnych,

b) wprowadzony zostat w urzedzie (innych jednostkach organizacyjnych) lub uchwalony przez rade gminy kodeks etyki (zachowan antykorupcyjnych) pracownikow
samorzadowych/zasady zachowarn antykorupcyjnych radnych.

STADIUM
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4h) Prowadzone s dziatania ukierunkowane na ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk korupcyjnych oraz:

a) prowadzone jest doradztwo w zakresie rozwigzywania konfliktu interesw, zasad postepowania pracownikéw samorzadowych/radnych i innych zagadnien
etycznych,

b) dokonano przegladu zakreséw kompetencji pracownikéw pod katem zapewnienia przejrzystosci podejmowania decyzji, w tym catego procesu decyzyjnego
(np. poprzez rejestracje elektroniczng procesu decyzyjnego),

c) przetozeni zwracajg uwage na sygnaty o korupdji oraz regularnie i zgodnie z potrzebg uwrazliwiaja wspétpracownikéw na zagrozenie korupda.

OO 0O O

4c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw dziatalnosci w dziedzinie etyki i zapobiegania korupcji oraz wszystkich narzedzi stosowanych w tym zakresie.
5a) W celu zapewnienia jawnosci i przejrzystosci podejmowania decyzji, ograniczenia ryzyka wystepowania praktyk korupcyjnych:

a) powotano osobe/zespét odpowiedzialna/y za kontrole i koordynacje powzietych w urzedzie dziatan antykorupcyjnych oraz doradztwo w sprawach etyki
(np. petnomocnika ds. przejrzystosci i etyki, komisje ds. etyki w urzedzie lub w strukturze rady gminy),

0 O

b) w zidentyfikowanych obszarach zagrozen korupcja dokonano zmian organizacyjnych, w przeptywie dokumentadji lub podporzadkowaniu stuzbowym.
5h) Prowadzone s3 dziatania ukierunkowane na ograniczanie ryzyka wystepowania zjawisk korupcyjnych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych oraz:
a) kadra kierownicza bierze udziat w szkoleniach dotyczacych technik zarzadzania personelem w sytuacji podwyzszonego ryzyka korupcyjnego,

b) dokonywana jest rotacja zatrudnienia na stanowiskach szczegélnie narazonych na wystepowanie zjawisk korupcyjnych,

c) prowadzone s3 badania opinii na temat postaw pracownikéw samorzadowych i radnych.

1 OO O

5c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow dziatalnosci w dziedzinie etyki i zapobiegania korupcji oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym
zakresie, a wyniki oceny sa wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw etycznych i zapobiegania korupdiji.

5d) Gmina stale doskonali dziafalnos¢ w dziedzinie etyki i zapobiegania korupcji poprzez:

[

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwiazan organizacyjnych i efektow dziafalnosci do osiggniec innych jednostek samorzadu terytorialnego,

[

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.
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Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw spelnionych dla kazdego stadium (licz-
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

U W N

1

S wo NN

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium
oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych.

STADIUM ROZWOJU




8.4.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 12. Etyka

KRYTERIUM NR 12. ETYKA

T T T T T

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych TAK T T T

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna T
A.4: Delegowanie uprawnien T

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

B.7: Identyfikacja ryzyka T T

B.8: Analiza ryzyka T T

B.9: Reakdja na ryzyko T T T T T T T
C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej TAK T

C.11: Nadzor

C.12: Ciggtosc¢ dziatalnosci

C.13: Ochrona zasobow

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych

D.16: Biezaca informacja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna T
E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej T T T

E.20: Samoocena

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.
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Obszar zarzadzania IV.
Partnerstwo

9.1. Kryterium zarzadzania nr 13. Komunikacja
spoleczna i partnerstwo publiczno-spoteczne

9.1.1. Stan modelowy kryterium nr 13. Komunikacja spoleczna

i partnerstwo publiczno-spoteczne

Gmina informuje opinie publiczng o wszystkich waznych dla spotecznosci lokal-
nej sprawach, w komunikacji z podmiotami zewnetrznymi (np. mediami) postu-
gujgc sie jawnymi i gwarantujgcymi rowne traktowanie w dostepie do informacji
zasadami. Przed podjeciem waznych decyzji zasiega opinii Srodowisk lokalnych
lub prowadzi konsultacje spoteczne rdwniez w sprawach, w przypadku ktérych
nie jest to obowigzkowe z mocy ustaw. Gmina stymuluje lokalny rozwéj spoteczny,
opracowujgc w tym celu mape aktywnosci spotecznej oraz wspierajgc finansowo,
rzeczowo lub organizacyjnie inicjatywy obywatelskie. Gmina inicjuje powsta-
wanie grup roboczych bedgcych platformg do przygotowywania przez samo-
rzad gminny i $Srodowiska spoteczne wspdlnych projektéw. Gmina bierze udziat,
wspolnie z podmiotami trzeciego sektora, w realizacji przedsiewzie¢ stuzacych
rozwigzywaniu waznych dla gminy probleméw, wykorzystujgc formute partner-
stwa publiczno-spotecznego. W celu rozwigzywania szczegdlnie trudnych i zto-
zonych probleméw powotywane sg ciata opiniodawcze. Wszystkie dziatania, jakie
gmina podejmuje w dziedzinie komunikacji spotecznej i partnerstwa publiczno-

spotecznego sg przedmiotem oceny, a wnioski z tych ocen stuzg doskonaleniu

polityki gminy oraz stosowanych w jej ramach narzedzi i procedur. Gmina korzysta
z metod benchmarkingu, czego przejawem sg poszukiwania najlepszych rozwig-
zan w dziedzinie komunikacji spotecznej i partnerstwa publiczno-spotecznego

oraz umiejetna ich adaptacja do potrzeb i mozliwosci gminy.

9.1.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 13. Komunikacja

spoleczna i partnerstwo publiczno-spoteczne

Partnerstwo publiczno-spoteczne — model relacji pomiedzy panstwem a sek-
torem spotecznym, w ktérym obywatele i ich organizacje aktywnie uczestniczg
w procesie wspélzarzgdzania sieciowego jako partner dla podmiotéw publicznych.
Relacje pomiedzy uczestnikami sieci opierajg sie na akceptacji, wzajemnym po-
szanowaniu i woli wspotpracy stron. Model ten stuzy ksztattowaniu postaw oby-
watelskich, kreowaniu instytucji spoteczenistwa obywatelskiego oraz promowa-
niu dialogu obywatelskiego i partycypacji spotecznej, a tym samym aktywnemu

uczestnictwu obywateli w zyciu publicznym.

Komunikacja spoleczna — proces wytwarzania, przeksztatcania i przekazywa-
nia informacji pomiedzy administracjg samorzgdowa a podmiotami zewnetrzny-
mi tj. mieszkaricami i ich grupami, organizacjami pozarzgdowymi, spotecznymi,
przedsiebiorcami oraz mediami. Celem komunikacji spotecznej jest state i dy-

namiczne ksztattowanie, modyfikacja, bgdz zmiana wiedzy, postaw i zachowan



w kierunku zgodnym z wartos$ciami i interesami oddziatujgcych na siebie pod-
miotow. W metodzie PRI wyrézniono dwie formy komunikacji spotecznej — in-
formowanie oraz pozyskiwanie opinii.

Organizacje pozarzadowe — w Swietle art. 3 ust. 2 ustawy z 24 kwietnia 2003 1.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz.
1118), organizacjami pozarzgdowymi sg nie bedgce jednostkami sektora finan-
sow publicznych, w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych, i nie dzia-
tajgce w celu osiggniecia zysku osoby prawne lub jednostki nie posiadajgce oso-
bowosci prawnej, utworzone na podstawie przepisow ustaw, w tym fundacje
i stowarzyszenia.

Organizacje spoleczne — w rozumieniu polskiego Kodeksu postepowania ad-
ministracyjnego sg to organizacje zawodowe, samorzgdowe, spotdzielcze i inne
organizacje spoteczne.

Informowanie (podawanie informacji do wiadomosci publicznej) — relacja

jednokierunkowa, w ktérej administracja samorzgdowa informuje o decyzjach

lub procedurach, ktére dotyczg obywateli i innych interesariuszy. Informowanie

moze mie¢ forme bierng (zapewnienie dostepu do informacji) lub aktywng (pro-
mocja, ogloszenia, spotkania itd.). W metodzie PRI informowanie nie obejmuje

informacji, ktére administracja samorzgdowa jest zobowigzana podawac do wia-
domosci publicznej na podstawie prawa powszechnie obowigzujgcego na obsza-
rze calego kraju (np. ustawa z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji pu-
blicznej, t.j. Dz.U. z 2014 1., poz. 782).

Narzedzia informowania — narzedzia komunikacji spotecznej wykorzystywa-
ne przez administracje samorzgdowg w celu przekazywania informacji, do kt6-
rych nalezg m.in.: informacje zamieszczane na stronie internetowej, artykuty

w prasie lokalnej, spotkania z mieszkancami, konferencje prasowe, informacje

dla prasy, tablice ogloszen, biura prasowe, stanowiska rzecznikéw prasowych,
katalog ustug publicznych lub urzedowych, ksigzka adresowa, spisy organizacji

i instytucji spotecznych, elektroniczny rejestr pism przyjetych, elektroniczny
rejestr przedsiebiorcow, wzory pism i formularzy urzedowych, publikowany po-
rzgdek obrad rady, publikowany protokot z obrad rady i komisji rady, przewodnik

przedsiebiorcy lub inwestora, elektroniczna informacja turystyczna, informacje

o postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego, elektroniczny dostep

do aktéw prawa miejscowego, publikowany opis systemu grantow dla organiza-
cji pozarzadowych, wizualizacja przysztych rozwigzan architektonicznych czy

komunikacyjnych, blog wéjta, burmistrza, prezydenta lub radnych, newsletter,
aktualnosci sms-owe, mailing zwrotny, zestawienie najczesciej zadawanych py-
tan i odpowiedzi (tzw. FAQ), publikowane w Internecie wyniki badan spotecz-
nych lub ewaluacyjnych, elektroniczna skrzynka skarg i wnioskéw, bezposrednie

spotkania on-line (np. w formie czatu z wéjtem), publikacje list przyznanych do-
tacji i grantéw, interaktywne sesje rady — bezposrednia transmisja internetowa

posiedzen, informacja o stanie zalatwienia sprawy, informacja o stanie (poste-
pie) przygotowania aktu prawa lokalnego, wykorzystywanie przez pracownikow

administracji samorzgdowej komunikatoréw internetowych.

Pozyskiwanie opinii — relacja jednokierunkowa, w ktérej administracja sa-
morzgdowa gromadzi opinie mieszkancow i innych srodowisk na temat zagad-
nien istotnych dla zarzadzania sprawami wspoélnoty lokalnej. W metodzie PRI
pozyskiwanie opinii nie obejmuje spraw, w przypadku ktérych administracja
samorzgdowa jest zobowigzana zasiegac¢ opinii mieszkanicéw i innych $rodo-
wisk (konsultacje spoteczne) na podstawie prawa powszechnie obowigzujgce-
go na obszarze catego kraju.
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Narzedzia pozyskiwania opinii — narzedzia komunikacji spotecznej wykorzy-
stywane przez administracje samorzgdowg w celu gromadzenia opinii, do kto-
rych nalezg m.in.: spotkania z mieszkaricami, skrzynki na wnioski mieszkancow,
pisma od mieszkancow, ksiega skarg i wnioskdw, badania ankietowe, sondaze in-
ternetowe, sondaze telefoniczne, internetowe fora dyskusyjne, blogi tematyczne

tworzone przez mieszkancow, badania opinii odbiorcow ustug, spotkania z od-
biorcami ustug publicznych, badania spoteczne, w tym badania zogniskowane.

Mapa aktywnosci spolecznej — baza danych o organizacjach pozarzadowych

(spotecznych) posiadajgcych swojg siedzibe lub prowadzgcych dziatalnos¢ na ob-
szarze okres§lonej jednostki samorzgdu terytorialnego. Mapa stanowi zZrédto wie-
dzy dla mieszkancéw o celach i formach aktywnosci organizacji pozarzgdowych,
a takze stymuluje organizacje pozarzgdowe do rozwoju dziatalnosci.

Partycypacja spolteczna (uczestnictwo publiczne) — udzial mieszancéw
w zarzgdzaniu sprawami publicznymi wspoélnoty samorzgadowej, ktérg tworzg.
Partycypacja spoteczna najczesciej odbywa sie poprzez konsultacje spoteczne
i wspotdecydowanie oraz delegowanie podejmowania decyzji. W metodzie PRI
wyr6zniono nastepujgce formy partycypacji spotecznej: konsultacje spoteczne
oraz delegowanie podejmowania decyzji.

Konsultacje spoleczne - relacja dwukierunkowa, ktdra polega na proponowa-
niu przez administracje samorzgdowg projektéw decyzji, gromadzeniu opinii

na ich temat oraz uwzglednianiu uzyskanych opinii przy podejmowaniu decyzji.
Konsultacje prowadzone sg etapowo, tj. najpierw administracja samorzgdowa

przedstawia informacje o proponowanych rozwigzaniach, a potem zbiera opinie

na ich temat. Zaawansowang formg konsultacji jest wspotdecydowanie, ktérego

istotg jest wspdlne projektowanie rozwigzan, przy jednoczesnym udziale admi-
nistracji samorzgdowej, mieszkaricéw lub innych zainteresowanych §rodowisk.
W przypadku wspétdecydowania proces projektowania rozwigzan i ich konsul-
towania odbywa sie jednoczesnie. W metodzie PRI konsultowanie nie obejmu-
je spraw, w przypadku ktérych administracja samorzgdowa jest zobowigzana

do przeprowadzania konsultacji na podstawie prawa powszechnie obowigzujg-
cego na obszarze catego kraju.

Narzedzia konsultacji spotecznych — narzedzia wykorzystywane przez ad-
ministracje samorzgdowa w celu uzyskania opinii lub wspélnego wypracowa-
nia okreslonego rozwigzania, do ktérych nalezg m.in.: badania opinii publicz-
nej, spotkania konsultacyjne, pisemne konsultacje projektéw dokumentéw,
konsultacje elektroniczne, zespoty ds. przygotowania projektu rozwigzania,
forum trzech sektoréw (administracja samorzgdowa, przedsiebiorstwa, orga-
nizacje pozarzadowe).




9.1.3.

Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 13. Komunikacja spoleczna i partnerstwo publiczno-spoteczne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Gmina prowadzi
dziatania z zakresu
komunikadji spotecznej
i partnerstwa
publiczno-spofecznego
(PPS) zgodnie

Z wymogami
okreslonymi przez
przepisy powszechnie
obowigzujacego
prawa.

2a) W gminie zostaty okreslone
zasady komunikadji z podmiotami
zewnetrznymi, w tym z mediami.
2b) Gmina podaje do wiadomosci
publicznej informacje, ktdrych
udostepnianie nie jest obligatoryjne
(np. informacje o sprawach biezacych,
planach i zamierzeniach, postepie
realizacji inwestycji, rezultatach
podejmowanych dziatan).
2c) Gmina doskonali jakos¢ polityki
informacyjnej poprzez realizacje co
najmniej trzech z ponizszych dziatan:
a) ulepszanie istniejacych
i wprowadzanie nowych
kanatéw informowania
(tradycyjnych i elektronicznych,
np. BIP, newsletter, portale
spotecznosciowe),
poprawe czytelnosci i przejrzystosci
przekazywanych informadji,
c) optymalizowanie czestotliwosci
przekazywania informadji,
d) uwzglednianie postulatéw
modernizacyjnych zgtaszanych
przez zainteresowane strony.

b

=

3a) Gmina pozyskuje opinie

mieszkancow, jednostek pomocniczych

gminy, organizacji pozarzadowych,

spotecznych i innych $rodowisk

w sprawach istotnych dla gminy,

w przypadku ktérych gromadzenie

opinii nie jest obligatoryjne

oraz w obszarze jakosci prowadzonej

polityki informacyjnej.

3b) Gmina sporzadzita i aktualizuje

mape aktywnosci organizadi

pozarzadowych i spotecznych

dziatajacych na obszarze gminy,

obejmujaca:

a) wykaz organizacji,

b) rodzaj i zakres dziafalnosci
organizadji.

3c) Gmina wspiera inicjatywy

obywatelskie poprzez co najmniej

jedna z ponizszych form:

a) dofinansowywanie przedsiewzie,

b) zakupy bezposrednie,

c) pomoc organizacyjna.

3d) Gmina analizuje mozliwosci

realizacji zadan publicznych w formule

PPS oraz prowadzi dziatania z zakresu

zarzadzania ryzykiem w tym obszarze.

4a) Gmina prowadzi konsultacje

spoteczne wsrod mieszkancéw,

jednostek pomocniczych gminy,

organizacji pozarzadowych,

spotecznych i innych $rodowisk

w sprawach, w przypadku ktérych

konsultacje nie sg obligatoryjne oraz:

a) stosuje jawny tryb prowadzenia
konsultacji,

b) informuje o wynikach konsultagji,

c) uwzglednia wyniki konsultadji przy
podejmowaniu decyzji.

4h) Gmina powotuje grupy robocze

ztozone z przedstawicieli administragji

publicznej, organizacji pozarzadowych,

spofecznych i innych $rodowisk,
przygotowujgce projekty wspalnych
przedsiewziec.

4c) Gmina realizuje w formule

PPS zadania w co najmniej dwoch
obszarach nalezacych do sfery zadan
publicznych.

4d) Przeprowadzana jest cykliczna
ocena efektow dziatalnosci

w dziedzinie komunikacji spotecznej
i PPS oraz wszystkich narzedzi

i procedur stosowanych w tym
zakresie.

5a) Gmina powotuje ciafa opiniodawcze

ztozone z przedstawicieli organizadji

pozarzadowych, spotecznych i innych
srodowisk, ktérych zakresy dziatania

s zbiezne z problemami priorytetowymi

dla gminy.

5b) Gmina realizuje wspéine przedsiewziecia

we wspofpracy z organizacjami

pozarzadowymi, spotecznymi i innymi
$Srodowiskami, stuzace rozwigzywaniu
priorytetowych dla gminy probleméw.
5c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena
dziafalnosci w dziedzinie komunikadji
spofecznej i partnerstwa publiczno-
spotecznego oraz wszystkich narzedzi

i procedur stosowanych w tym zakresie,

a wyniki oceny sa wykorzystywane

do doskonalenia mechanizméw PPS.

5d) Gmina stale doskonali dziatalnos¢

w dziedzinie komunikacji spotecznej i PPS,

poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan
rozwigzan organizacyjnych i efektéw
dziatalnosci do osiagniec innych
jednostek samorzadu terytorialnego,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.
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9.1.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 13. Komunikacja spoteczna i partnerstwo publiczno-spoteczne
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

1|2 (3]4]s5

1a) Gmina prowadzi dziatania z zakresu komunikacji spotecznej i partnerstwa publiczno-spotecznego (PPS) zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy ]
powszechnie obowiazujacego prawa.

[

2a) W gminie zostaty okreslone zasady komunikacji z podmiotami zewnetrznymi, w tym z mediami.

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

[]

2c) Gmina doskonali jakos¢ polityki informacyjnej poprzez realizacje co najmniej trzech z ponizszych dziatan:
a) ulepszanie istniejgcych i wprowadzanie nowych kanatéw informowania (tradycyjnych i elektronicznych, np. BIP, newsletter, portale spotecznosciowe),
b) poprawe czytelnosci i przejrzystosci przekazywanych informagji,

c) optymalizowanie czestotliwosci przekazywania informagji,

OO O

d) uwzglednianie postulatéw modernizacyjnych zgtaszanych przez zainteresowane strony.

3a) Gmina pozyskuje opinie mieszkancow, jednostek pomocniczych gminy, organizacji pozarzagdowych, spotecznych i innych $rodowisk w sprawach istotnych
dla gminy, w przypadku ktérych gromadzenie opinii nie jest obligatoryjne oraz w obszarze jakosci prowadzonej polityki informacyjnej.

3b) Gmina sporzadzita i aktualizuje mape aktywnosci organizacji pozarzagdowych i spotecznych dziatajgcych na obszarze gminy, obejmujaca:

a) wykaz organizacji,

O Ood O

b) rodzaj i zakres dziatalnosci organizacji.

3c) Gmina wspiera inicjatywy obywatelskie poprzez co najmniej jedng z ponizszych form:

[

a) dofinansowywanie przedsiewzie,

b) zakupy bezposrednie,

O O

c) pomoc organizacyjna.
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3d) Gmina analizuje mozliwosci realizacji zadan publicznych w formule PPS oraz prowadzi dziatania z zakresu zarzadzania ryzykiem w tym obszarze.

4a) Gmina prowadzi konsultacje spoteczne wsréd mieszkancéw, jednostek pomocniczych gminy, organizadji pozarzadowych, spofecznych i innych $rodowisk
w sprawach, w przypadku ktérych konsultacje nie sa obligatoryjne oraz:

a) stosuje jawny tryb prowadzenia konsultacji,
b) informuje o wynikach konsultacji,
c) uwzglednia wyniki konsultacji przy podejmowaniu decyzji.

&h) Gmina powotuje grupy robocze ztozone z przedstawicieli administracji publicznej, organizacji pozarzadowych, spotecznych i innych srodowisk, przygotowujace
projekty wspolnych przedsiewziec.

4c) Gmina realizuje w formule PPS zadania w co najmniej dwoch obszarach nalezacych do sfery zadan publicznych.

4d) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow dziatalnosci w dziedzinie komunikacji spotecznej i PPS oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym
zakresie.

5a) Gmina powotuje ciata opiniodawcze ztozone z przedstawicieli organizacji pozarzadowych, spotecznych i innych srodowisk, ktérych zakresy dziatania sg zbiezne
z problemami priorytetowymi dla gminy.

5h) Gmina realizuje wspolne przedsiewziecia we wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, spotecznymi i innymi $rodowiskami, stuzace rozwigzywaniu
priorytetowych dla gminy problemdw.

5c¢) Przeprowadzana jest cykliczna ocena dziatalnosci w dziedzinie komunikacji spotecznej i partnerstwa publiczno-spotecznego oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny sg wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw PPS.

5d) Gmina stale doskonali dziafalnos¢ w dziedzinie komunikacji spotecznej i PPS, poprzez:
a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan organizacyjnych i efektow dziafalnosci do osiggniec innych jednostek samorzadu terytorialnego,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

STADIUM

| oM
1] 2]3]a s
O]

O 0O 00000 g

[
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Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw spelnionych dla kazdego stadium (licz- Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium): rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium

’ oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych.
STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM STADIUM ROZWOJU

1 1

U W N
e
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9.1.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 13. Komunikacja spolteczna i partnerstwo publiczno-spoteczne

KRYTERIUM NR 13. KOMUNIKACJA SPOtECZNA | PARTNERSTWO PUBLICZNO-SPOtECZNE

STANDARD KZ / STADIUM PRI S.1

2 [ ss  | se [ s ]

1A

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A 4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

B.7: Identyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

B.9: Reakdja na ryzyko

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej TAK
C.11: Nadzor

C.12: Cigglos¢ dziatalnosci

C.13: Ochrona zasobow

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych

D.16: Biezaca informacja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna TAK
E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

E.20: Samoocena

o 20 [ 2c [ 3] 38 [ 3¢ 30 oA # [ e [ [ 58 | 5c [0

T T T
T
T
T T
T T T T
T
TAK T T T T T T T
T T T

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.
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9.2. Kryterium zarzadzania nr 14. Partnerstwo
publiczno-publiczne
9.2,.1. Stan modelowy kryterium nr 14. Partnerstwo publiczno-

publiczne

Gmina wspotpracuje z jednostkami samorzgdu terytorialnego, ich stowarzysze-
niami oraz innymi jednostkami sektora finanséw publicznych w zakresie wymia-
ny informacji oraz realizacji wspdlnych przedsiewzie¢ w obszarach: dostarczania

ustug, inwestycji w infrastrukture techniczng lub spoteczng, prowadzenia dzia-
tan informacyjno-promocyjnych i innych. Gmina utrzymuje réwniez kontakty ze

stowarzyszeniem jednostek samorzgdu terytorialnego (lub jest jego cztonkiem)

oraz z jednostkami samorzgdu terytorialnego z innych panstw, a takze realizuje

projekty we wspoipracy z partnerem zagranicznym. Wszystkie dziatania, jakie

gmina podejmuje w zakresie wspdtpracy z krajowymi i zagranicznymi jednost-
kami publicznymi oraz stowarzyszeniami jednostek samorzgdu terytorialnego

sg przedmiotem oceny, a wnioski z tych ocen stuza doskonaleniu mechanizméw

tej wspolpracy. Gmina korzysta z metod benchmarkingu, poszukujgc najlep-
szych rozwigzan w zakresie partnerstwa publiczno-publicznego oraz umiejet-
nie dostosowuje je do wiasnych potrzeb i mozliwosci.

9.2.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 14. Partnerstwo

publiczno-publiczne

Partnerstwo publiczno-publiczne — wspdéldziatanie jednostek sektora pu-
blicznego celem reprezentacji, lepszego i efektywniejszego wykonywania zadan
publicznych. Partnerstwo w zaleznosci od planowanego zakresu i celu wspét-
pracy moze przybrac, w szczeg6lnosci, forme zwigzku miedzygminnego, sto-
warzyszenia lub porozumienia.

Jednostki sektora finanséw publicznych — podmioty, o ktérych mowa
wart. 9 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r.,
poz. 885).

Zwiazek miedzygminny - zinstytucjonalizowana forma (osoba prawna) wspét-
dziatania jednostek samorzgdu terytorialnego w celu wykonywania zadan
publicznych.

Stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego — dobrowolne zrzesze-
nia jednostek samorzgdowych majgce na celu wspieranie idei samorzadu tery-
torialnego oraz obrony wspélnych interesow. Reprezentujg interesy jednostek
zrzeszajgcych sie wedtug typu, potozenia, wspdlnych cech (ogélnopolskie, re-
gionalne, lokalne, gmin, powiatéw, wojewddztw, gérnicze, uzdrowiskowe itd.).

Inne wspoélne przedsiewziecia — inicjatywy majgce na celu m.in. realizacje
wspolnych dziatan na rzecz rozwoju gospodarczego, bezpieczenstwa publicz-
nego, edukacji, ochrony §rodowiska, kultury itp.



. PARTNERST

OBSZAR ZARZADZANIA I

9.2.3.

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

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Gmina wspdtpracuje
z jednostkami sektora
finanséw publicznych
zgodnie z wymogami
okreslonymi przez
przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

2a) Gmina wspotpracuje
z jednostkami samorzadu
terytorialnego ich
stowarzyszeniami

lub innymi jednostkami
sektora finansow
publicznych w zakresie
wzajemnej wymiany
informadji.

3a) Gmina realizuje wspdlne
przedsiewziecia, w formule
partnerstwa publiczno-
publicznego, z jednostkami
samorzadu terytorialnego, ich
stowarzyszeniami i innymi
jednostkami sektora finansow
publicznych co najmniej w jednym
z nastepujacych obszarow:
a) dostarczanie ustug,
b) inwestycje w infrastrukture
techniczna lub spoteczna,
c) prowadzenie dziafan
informacyjno-promocyjnych,
d) inne wspélne przedsiewziecia.
3b) Gmina utrzymuije kontakty
ze stowarzyszeniem jednostek
samorzadu terytorialnego lub jest
czfonkiem takiego stowarzyszenia.
3c) Gmina analizuje mozliwosci
realizacji przedsiewzie¢ (w tym
zadan publicznych) w formule
partnerstwa publiczno-
publicznego oraz prowadzi
dziatania z zakresu zarzadzania
ryzykiem w tym obszarze.

4a) Gmina realizuje wspdlne

przedsiewziecia, w formule

partnerstwa publiczno-publicznego,

z jednostkami samorzadu

terytorialnego, ich stowarzyszeniami

lub innymi jednostkami sektora

finanséw publicznych co najmnie;

w dwach obszarach sposrdd:

a) dostarczanie ustug,

b) inwestycje w infrastrukture
techniczng lub spofeczna,

c) prowadzenie dziafan
informacyjno-promocyjnych,

d) inne wspdlne przedsiewziecia.

4b) Gmina utrzymuje kontakty

z jednostkami samorzadu

terytorialnego z innych panstw.

4c) Gmina przeprowadza cykliczng

ocene efektdw wspotpracy

z jednostkami sektora finansow

publicznych, stowarzyszeniami

jednostek samorzadu terytorialnego

i jednostkami samorzadu

terytorialnego z innych panstw

oraz wszystkich narzedzi

stosowanych w tym zakresie.

5a) Gmina realizuje wspéine przedsiewziecia, w formule

partnerstwa publiczno-publicznego, z jednostkami samorzadu

terytorialnego, ich stowarzyszeniami lub innymi jednostkami
sektora finanséw publicznych co najmniej w trzech obszarach
sposrod:

a) dostarczanie ustug,

b) inwestycje w infrastrukture techniczng lub spoteczng,

c) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych,

d) inne wspdlne przedsiewziecia.

5hb) Gmina przygotowuije do realizacji, realizuje

lub w przeciggu dwach ostatnich lat realizowata projekt we

wspotpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego z innych

panstw.

5¢) Gmina przeprowadza cykliczng ocene wspétpracy

z jednostkami sektora finanséw publicznych, stowarzyszeniami

jednostek samorzadu terytorialnego i jednostkami samorzadu

terytorialnego z innych panstw oraz wszystkich narzedzi
stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny wykorzystuje

do doskonalenia tej wspotpracy.

5d) Gmina stale doskonali mechanizmy wspétpracy, w formule

partnerstwa publiczno-publicznego, z jednostkami sektora

finansow publicznych, stowarzyszeniami jednostek samorzadu
terytorialnego i jednostkami samorzadu terytorialnego z innych
panstw poprzez:

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

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez
najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.
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9.2.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 14. Partnerstwo publiczno-publiczne
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

120345
[

1a) Gmina wspotpracuje z jednostkami sektora finanséw publicznych zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

2a) Gmina wspétpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego ich stowarzyszeniami lub innymi jednostkami sektora finanséw publicznych w zakresie wzajemnej []
wymiany informagiji.

3a) Gmina realizuje wspolne przedsiewziecia, w formule partnerstwa publiczno-publicznego, z jednostkami samorzadu terytorialnego, ich stowarzyszeniami i innymi jednostkami sektora finansow
publicznych co najmniej w jednym z nastepujacych obszarow:

a) dostarczanie ustug,
b) inwestycje w infrastrukture techniczng lub spoteczng,
c) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych,

d) inne wspélne przedsiewziecia.

O 0O0dodno

3b) Gmina utrzymuije kontakty ze stowarzyszeniem jednostek samorzadu terytorialnego lub jest cztonkiem takiego stowarzyszenia.

3¢) Gmina analizuje mozliwosci realizacji przedsiewzie¢ (w tym zadan publicznych) w formule partnerstwa publiczno-publicznego oraz prowadzi dziatania z zakresu n
zarzadzania ryzykiem w tym obszarze.

%a) Gmina realizuje wspolne przedsiewziecia, w formule partnerstwa publiczno-publicznego, z jednostkami samorzadu terytorialnego, ich stowarzyszeniami lub innymi jednostkami sektora finanséw
publicznych co najmniej w dwdch obszarach sposréd:

a) dostarczanie ustug,
b) inwestycje w infrastrukture techniczng lub spoteczna,
c) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych,

d) inne wspélne przedsiewziecia.

OO0 4O

4h) Gmina utrzymuije kontakty z jednostkami samorzadu terytorialnego z innych panstw.
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4c) Gmina przeprowadza cykliczng ocene efektéw wspétpracy z jednostkami sektora finanséw publicznych, stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego ]
i jednostkami samorzadu terytorialnego z innych panstw oraz wszystkich narzedzi stosowanych w tym zakresie.

5a) Gmina realizuje wspolne przedsiewziecia, w formule partnerstwa publiczno-publicznego, z jednostkami samorzadu terytorialnego, ich stowarzyszeniami lub innymi jednostkami sektora finansow
publicznych co najmniej w trzech obszarach sposréd:

a) dostarczanie ustug,

b) inwestycje w infrastrukture techniczng lub spoteczna,
c) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych,

d) inne wspélne przedsiewziecia.

5h) Gmina przygotowuije do realizadji, realizuje lub w przeciggu dwéch ostatnich lat realizowata projekt we wspétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego
z innych panstw.

5¢) Gmina przeprowadza cykliczng ocene wspétpracy z jednostkami sektora finanséw publicznych, stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego
i jednostkami samorzadu terytorialnego z innych panstw oraz wszystkich narzedzi stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny wykorzystuje do doskonalenia te]
wspotpracy.

O 0O 0do0o0gd

5d) Gmina stale doskonali mechanizmy wspéfpracy, w formule partnerstwa publiczno-publicznego, z jednostkami sektora finanséw publicznych, stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego
i jednostkami samorzadu terytorialnego z innych panstw poprzez:

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

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego. []

105




106

Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw speinionych dla kazdego stadium (licz-
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

U W N

1

—_

N w w

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium
oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych.

STADIUM ROZWOJU




9.2,5. Realizacja standardéw kontroli zarzagdczej w ramach kryterium nr 14. Partnerstwo publiczno-publiczne

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
B.7: Identyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

B.9: Reakdja na ryzyko

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej

C.11: Nadzor

C.12: Cigglos¢ dziatalnosci

C.13: Ochrona zasobow

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych
C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
D.16: Biezaca informadja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

E.20: Samoocena

(i [ 2n [ 32 38 [ 3¢ | [ 28 o [ 52 58 [ 5 [0

KRYTERIUM NR 14. PARTNERSTWO PUBLICZNO-PUBLICZNE

— =4 -4 -

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.

107




9.3. Kryterium zarzadzania nr 15. Wspéipraca 9.3.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 15. Wspétpraca

z przedsiqbiorcami i partnerstwo publiczno- z przedsigbiorcami i partnerstwo publiczno-prywatne
prywatne
Przedsigbiorca — osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna nie
9.3.1. Stan modelowy kryterium nr 15. Wspélpraca bedgca osobg prawng, wykonujgca we wlasnym imieniu dziatalno$¢ gospodar-
z przedsigbiorcami i partnerstwo publiczno-prywatne czg (ustawa z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, t.j. Dz.U.

z 2013 1., poz. 672).
Gmina posiada informacje nt. dziatalnosci przedsiebiorcéw lokalnych oraz ak-

tywnie z nich korzysta, tworzgc warunki wspierajgce rozwoéj przedsiebiorczo- Przedsiebiorca lokalny — przedsiebiorca majgcy miejsce zamieszkania (siedzibe)
$ci na swoim terenie. W tym celu gmina udostepnia informacje o ustugach w okres§lonej gminie lub prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg na jej terenie.
publicznych swiadczonych na rzecz przedsiebiorcow oraz ustugach wsparcia

dla biznesu, z jakich mogg korzystac przedsiebiorcy w gminie, powiecie i wo- Forum wspélpracy wiadz gminy z przedsiebiorcami — platforma stuzgca
jewodztwie. Gmina zacheca przedsiebiorcéw do wspotpracy przy realizacji za- wlgczeniu Srodowiska przedsiebiorcow lokalnych w rozwigzywanie probleméw
dan gminy oraz wspolpracuje z nimi w zakresie dostarczania ustug, inwestycji wystepujacych w gminie oraz budowie systemu wspélnych inicjatyw i dzia-
w infrastrukture techniczng lub spoteczng oraz innych przedsiewziec. Zostata an przedsiebiorcéw, whadz lokalnych oraz sektora organizacji pozarzgadowych.
dokonana ocena mozliwosci realizacji przez gmine projektow w formule part- Istotng funkcjg forum jest zapewnienie reprezentacji intereséw sSrodowiska go-
nerstwa publiczno-prywatnego (PPP), a w uzasadnionych przypadkach gmina spodarczego w relacji z innymi partnerami.

realizuje projekty w trybie ustawy o PPP. Ponadto gmina posiada regulacje we-

wnetrzne i rozwigzania organizacyjne w obszarze PPP. Powotane zostato takze Partnerstwo publiczno-prywatne (PPP) — wspoélna realizacja przedsiewzie-
forum wspéipracy wiadz gminy z przedsiebiorcami oraz prowadzone sg okre- cia, oparta na podziale zadan i ryzyk pomiedzy podmiotem publicznym i part-
sowe badania zadowolenia przedsiebiorcow z ustug Swiadczonych przez gmi- nerem prywatnym.

ne. Wszystkie mechanizmy wspélpracy gminy z przedsiebiorcami i dziatania
w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego, jak rowniez efekty ich stoso-
wania, sg cyklicznie oceniane oraz doskonalone w oparciu o wyniki tych ocen.
Doskonalenie dziatalnosci gminy w zakresie wspotpracy z przedsiebiorcami
i partnerstwa publiczno-prywatnego odbywa sie réwniez w oparciu o poréw-
nania z innymi jednostkami administracji publicznej oraz adaptowanie i wdra-
zanie najlepszych praktyk.
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9.3.3.

Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 15. Wspélpraca z przedsigbiorcami i partnerstwo publiczno-prywatne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) W obszarze wspdtpracy
z przedsiebiorcami

oraz partnerstwa
publiczno-prywatnego
(PPP) gmina dziata zgodnie
z wymogami powszechnie
obowigzujacego prawa.

2a) Gmina posiada

informacje nt. przedsiebiorstw

dziatajacych na jej obszarze

w zakresie: liczby i wielkosci

podmiotéw, sektoréw

dziatalnosdi, struktury
wiascicielskiej itp.

2b) Gmina udostepnia

poprzez kanaly elektroniczne

(w tym strone internetowa)

i tradycyjne podstawowe

informacje nt.:

a) ustug publicznych
realizowanych na jej
terenie dla przedsiebiorcow,

b) dostepnych w skali gminy/
powiatu/wojewddztwa
ustug wsparcia dla biznesu.

3a) Gmina zacheca

przedsiebiorcéw do wspétpracy

przy realizacji zadan publicznych

i projektow inwestycyjnych.

3b) Gmina wspétpracuje

Z przedsiebiorcami co najmnie]

w jednym z nastepujacych

obszaréw:

a) dostarczanie ustug
publicznych,

b) inwestycje w infrastrukture
techniczng lub spoteczna,

c) inne wspélne
przedsiewziecia.

3c¢) Gmina w uzasadnionych

przypadkach prowadzi ocene

mozliwosci realizacji dziafan

w formule PPP, obejmujaca

zarzadzanie ryzykiem.

4a) Istnieje forum wspétpracy wiadz
gminy z lokalnymi przedsiebiorcami oraz:

a) istniejg zasady funkcjonowania forum,

b) ustalenia ze spotkan i konsultadji
sg protokofowane,

c) informacje o wynikach realizacji ustalen

sg kierowane do przedsiebiorcow.
4h) Gmina bada poziom zadowolenia
przedsiebiorcéw z ustug $wiadczonych
i dziatan realizowanych dla
przedsiebiorcéw, w tym z jakosci
informacji publicznej.
4c) Przeprowadzana jest cykliczna
ocena wspdtpracy gminy z lokalnymi
przedsiebiorcami i mechanizméw PPP
oraz wszystkich narzedzi stosowanych
w tym zakresie.
4d) Gmina stworzyta i stosuje regulacje
wewnetrzne i rozwigzania organizacyjne
w obszarze PPP.

5a) Gmina realizuje projekt w trybie ustawy

o0 PPP w przypadku, kiedy istniejg takie potrzeby

i mozliwosci.

5h) Gmina promuje wsrod lokalnych

przedsiebiorcéw zasady spofeczne;

odpowiedzialnosci biznesu, w tym poprzez
wspolne realizowanie projektdw i podejmowanie
dziafan na rzecz spotecznosci lokalnej.

5c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena

wspdtpracy gminy z przedsiebiorcami

i mechanizméw PPP oraz wszystkich narzedzi

stosowanych w tym zakresie, a jej wyniki

sq wykorzystywane do doskonalenia te]

wspotpracy.

5d) Gmina stale doskonali mechanizmy

wspdtpracy z przedsiebiorcami i PPP poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan
rozwigzan organizacyjnych i efektow
dziatalnoéci z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.

109



9.3.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 15. Wspéipraca z przedsigbiorcami i partnerstwo publiczno-prywatne

Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakre$li¢ pole [XI:

1 [203]4]s5

1a) W obszarze wspdtpracy z przedsiebiorcami oraz partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP) gmina dziata zgodnie z wymogami powszechnie obowiazujacego prawa. ||

2a) Gmina posiada informacje nt. przedsiebiorstw dziatajacych na jej obszarze w zakresie: liczby i wielkosci podmiotow, sektoréw dziatalnosci, struktury []
wiascicielskiej itp.

2b) Gmina udostepnia poprzez kanaly elektroniczne (w tym strone internetowa) i tradycyjne podstawowe informacje nt.:

a) ustug publicznych realizowanych na jej terenie dla przedsiebiorcéw, ]

b) dostepnych w skali gminy/powiatu/wojewddztwa ustug wsparcia dla biznesu. []

[

3a) Gmina zacheca przedsiebiorcow do wspotpracy przy realizacji zadan publicznych i projektow inwestycyjnych.
3b) Gmina wspdtpracuje z przedsiebiorcami co najmniej w jednym z nastepujgcych obszarow:

a) dostarczanie ustug publicznych,

b) inwestycje w infrastrukture techniczng lub spoteczna,

c) inne wspdlne przedsiewziecia.

OO0

3c) Gmina w uzasadnionych przypadkach prowadzi ocene mozliwosci realizacji dziatan w formule PPP, obejmujacg zarzadzanie ryzykiem.
4a) Istnieje forum wspdtpracy wiadz gminy z lokalnymi przedsiebiorcami oraz:

a) istniejg zasady funkcjonowania forum,

b) ustalenia ze spotkan i konsultacji sa protokotowane,

c) informacje o wynikach realizacji ustalen sa kierowane do przedsiebiorcow.

OO OOd3d

&b) Gmina bada poziom zadowolenia przedsiebiorcdw z ustug swiadczonych i dziafan realizowanych dla przedsiebiorcow, w tym z jakosci informacji publicznej.
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[

4c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena wspétpracy gminy z lokalnymi przedsiebiorcami i mechanizméw PPP oraz wszystkich narzedzi stosowanych w tym zakresie.

4d) Gmina stworzyta i stosuje regulacje wewnetrzne i rozwigzania organizacyjne w obszarze PPP.
5a) Gmina realizuje projekt w trybie ustawy o PPP w przypadku, kiedy istniejg takie potrzeby i mozliwosci.

5h) Gmina promuje wsrod lokalnych przedsiebiorcdw zasady spotecznej odpowiedzialnosci biznesu, w tym poprzez wspélne realizowanie projektow i podejmowanie

dziafan na rzecz spotecznosci lokalne;.

[l

0 O

5c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena wspétpracy gminy z przedsiebiorcami i mechanizméw PPP oraz wszystkich narzedzi stosowanych w tym zakresie, a jej wyniki ]

sg wykorzystywane do doskonalenia tej wspétpracy.

5d) Gmina stale doskonali mechanizmy wspéfpracy z przedsiebiorcami i PPP poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, []

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego. ]

Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw speinionych dla kazdego stadium (licz-
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

U B~ W N

1

A~ B~ w N

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wéwczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium
oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych.

STADIUM ROZWOJU
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9.3.5. Realizacja standardéw kontroli zarzagdczej w ramach kryterium nr 15. Wspélpraca z przedsigbiorcami i partnerstwo publiczno-prywatne

KRYTERIUM NR 15. WSPOtPRACA Z PRZEDSIEBIORCAMI | PARTNERSTWO

PUBLICZNO-PRYWATNE

STANDARD K2/ STADIUM PR [s1] s2 | s3 | 0 sa | 55 |
[ 1A | 2A| 28| 3A | 38 | 3C [ 4A [ 48 [ 4C [4D [ 5A | 5B | 5C{ 5D

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
B.7: ldentyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

B.9: Reakdja na ryzyko

— = = -
R e

—
7~

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
C.11: Nadzor T

C.12: Cigglos¢ dziatalnosci

C.13: Ochrona zasobdéw

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych

D.16: Biezaca informacja T T

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna TAK T T T

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze] T

E.20: Samoocena

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.

— =4 - -




Obszar zarzadzania V.
Zarzadzanie ustugami
publicznymi

10.1. Kryterium zarzadzania nr 16.
Uslugi administracyjne

10.1.1. Stan modelowy kryterium nr 16. Uslugi administracyjne

W gminie zostal opracowany katalog ustug administracyjnych oraz zostaty przy-
gotowane karty informacyjne dla wiekszos$ci §wiadczonych przez gmine ustug
administracyjnych, do ktérych dotgczone sg wzory wnioskéw sktadanych przez
klientéw. Zaréwno karty ustug, jak i wzory wnioskéw sg publikowane na stro-
nie internetowej gminy, a mieszkarcy sg informowani o mozliwo$ci skorzysta-
nia z nich. Istnieje rowniez interaktywny elektroniczny dostep do ustug admi-
nistracyjnych. Prowadzone sg analizy mozliwosci doskonalenia §wiadczenia
ustug administracyjnych oraz dokonuje sie analizy ryzyka zwigzanego z pro-
wadzonymi dziataniami. Okreslone zostaty procedury Swiadczenia wszystkich
ustug administracyjnych oraz prowadzony jest monitoring zgodnosci przebie-
gu realizacji ustug z opisem procedur ich Swiadczenia. Przyczyny wptywajace
na wydluzenie czasu realizacji spraw sg stale analizowane, podobnie jak i przy-
czyny uchylania decyzji w wyniku odwotania. W oparciu o wyniki badar jakosci
Swiadczenia ustug administracyjnych dokonuje sie korekty sposobu ich realizacji.
W urzedzie wdrozono system zarzgdzania jakoscig ISO lub dokonuje sie oceny
tego systemu z wykorzystaniem metod PRI lub CAF. Efekty $wiadczenia ustug

administracyjnych, podobnie jak i wszystkie obowigzujace narzedzia i procedu-
1y, sg poddawane cyklicznej ocenie oraz doskonalone w oparciu o wyniki tych
ocen. Doskonalenie dziatalnosci gminy w zakresie Swiadczenia ustug admini-
stracyjnych odbywa sie rGwniez na podstawie poréwnan z innymi jednostkami

administracji publicznej oraz adaptowanie i wdrazanie najlepszych praktyk.

10.1.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 16. Ustugi

administracyjne

Uslugi administracyjne - zadania publiczne, ktére polegajg na wykonywaniu

czynno$ci administracyjnych, w okreslonych przez przepisy prawa powszechnie

obowigzujacego prawnych formach dziatania administracji. Do ustug admini-

stracyjnych nalezy zaliczy¢ w szczegdlnosci:

« wydawanie dokumentdéw (zaswiadczen) na zyczenie klienta;

- wydawanie decyzji w rozumieniu i trybie kodeksu postepowania admini-
stracyjnego;

« wprowadzanie danych do rejestréw (baz danych).

Procedura $wiadczenia ustugi administracyjnej - dokument zawierajg-
cy szczegotowy opis przebiegu procesu postepowania oraz m.in. informacje
dotyczgce:
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- formy wykonania ustugi (np. decyzja, postanowienie, czynno$¢ materialno-
techniczna);

- podstawy prawnej;

- nazwy komorki organizacyjnej, ktora zajmuje sie wykonaniem danej ustugi
wraz z podaniem danych teleadresowych;

- wymaganych dokumentéw;

- optat zwigzanych z wykonaniem ustugi lub o braku takich optat;

- przewidywanego czasu zalatwienia sprawy;

- trybu odwotawczego lub braku trybu odwotawczego.

Karta informacyjna ustugi administracyjnej - dostepna dla klienta oraz spo-
rzgdzona w przyjaznej dla niego formie informacja o realizowanej ustudze ad-
ministracyjnej, zawierajgca sposéb zainicjowania ustugi wraz ze wskazaniem
wymaganych dokumentéw, podmiotu odpowiedzialnego za jej realizacje, efektu,
terminu wykonania ustugi oraz wysokosci ewentualnych optat. Karta informa-
cyjna powinna by¢ dostepna zaréwno zdalnie (za pomocg sieci komputerowej),
jak i bezposrednio w jednostce realizujgcej ustuge.

Katalog ustug publicznych - spis ustug publicznych (administracyjnych, spo-
tecznych, technicznych), ktére gmina jest zobowigzana §wiadczy¢ mieszkan-
com. Katalog zawiera co najmniej: okreslenie nazwy ustugi, wskazanie katego-
rii, do ktérej nalezy, podstawe prawng jej realizacji, krotki opis (np. co powinien
uzyskac odbiorca ustugi, miejsce §wiadczenia ustugi).

Katalog ustug administracyjnych — wykaz ustug administracyjnych $wiad-
czonych przez dany organ administracji publicznej, zawierajgcy co najmniej
wskazanie dla kazdej z ustug jej celu oraz podmiotu (komoérki organizacyjnej)
odpowiedzialnego za jej realizacje.

Jakoéé ustugi administracyjnej — stopieni, w jakim realizacja danej ustugi ad-
ministracyjnej spelnia wymagania klientéw/interesantéw. Innymi stowy, jest
to miara tego, na ile ustuga zaspokaja stwierdzone i przewidywane potrzeby.

Badanie jakosci §wiadczenia ustugi administracyjnej — ogét dziatan majg-
cych na celu ustalenie jakosci §wiadczenia danej ustugi administracyjnej. W wyni-
ku przeprowadzonych badan uzyskuje sie dane o charakterze jakosciowym (dane

niewyrazalne w postaci liczbowej), jak i iloSciowym (wskazniki). W zaleznosci

od celu prowadzonego badania moze by¢ ono oparte, np. o badania ankietowe

klientéw/interesantéw, analize skarg i wnioskéw, okresowe informacje o reali-
zacji danej ustugi (w tym sporzadzane w systemach informatycznych).

CAF (Common Assessment Framework, pol. Wspélna Metoda Oceny) — narzedzie
kompleksowego zarzgdzania jako$cig zainspirowane Modelem Doskonatosci
Europejskiej Fundacji Zarzgdzania Jakoscig (EFQM), dedykowane administra-
cji publicznej. Opiera sie na zatozeniu, ze osiggniecie pozgdanych rezultatow
dziatan zalezy od jakosci przywodztwa wplywajgcego na: polityke i strategie,
pracownikow, relacje miedzyludzkie, zasoby i procesy. Zgodnie z tg metodg or-
ganizacje poddaje sie jednoczesnemu ogladowi z réznych punktéw widzenia,
w ramach kompleksowego procesu analizy wynikow jej dziatalnosci.

Kluczowe ustugi administracyjne — podstawowe ustugi administracyjne, kté-
rych $wiadczenie jest niezbywalnym obowigzkiem gminy i ktérych $wiadczenie
zapewnia odpowiednig jako$¢ zycia mieszkancéw gminy.



10.1.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 16. Ustugi administracyjne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Gmina swiadczy ustugi
administracyjne zgodnie

z wymogami okreslonymi
przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa

i zapewnia ciggtosc
$wiadczenia kluczowych
ustug.

2a) Zostat sporzadzony
katalog ustug
administracyjnych.

2b) Opracowane zostaty
karty informacyjne

dla wiekszosci ustug
administracyjnych.

2¢) Gmina prowadzi
cykliczng analize jakosci
$wiadczonych ustug
administracyjnych pod
katem ich doskonalenia.

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

3b) Do kart informacyjnych

sg zalgczone wzory wnioskow
sktadanych przez klientow.

3c) Karty informacyjne wraz ze
wzorami wnioskdw sg dostepne
na stronie internetowej gminy.
3d) Mieszkancy sg informowani
0 mozliwosci zapoznania sie

z tredcig kart informacyjnych
oraz skorzystania

z udostepnionych wzoréw
whnioskow.

3e) Gmina monitoruje
zgodno$¢ przebiegu realizadji
ustug z opisem procedury ich
$wiadczenia oraz prowadzi
dziatania z zakresu zarzadzania
ryzykiem w obszarze ustug
administracyjnych.

4a) Wszystkie ustugi administracyjne majg
okreslong procedure ich swiadczenia.
4&h) Prowadzone s badania jakosci
Swiadczenia usfug administracyjnych, a ich
wyniki sg wykorzystywane do korekty
sposobu ich realizacji.
4c) Zostaty wdrozone rozwiazania
umozliwiajgce klientowi za posrednictwem
Internetu realizacje co najmniej dwoch
z ponizszych czynnosci:
a) WSzCzecie SwWojej sprawy,
b) sprawdzenie stanu sprawy,
c) Zzarezerwowanie terminu wizyty
w urzedzie,
d) sprawdzanie zasobow rejestrow
urzedowych.
4d) Prowadzony jest monitoring przyczyn
uchylania decyzji w wyniku odwotania.
4e) Przeprowadzana jest cykliczna ocena

efektow Swiadczenia ustug administracyjnych

oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie.

5a) W gminie wdrozono system zarzadzania

jakoscig 1SO lub dokonano oceny systemu

zarzadzania w oparciu o narzedzie analityczne PRI
lub CAF.

5b) Gmina zapewnia mozliwos¢ korzystania

z ustug administracyjnych swiadczonych droga

elektroniczng w zakresie dopuszczonym przez

rozwigzania prawne.

5c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena

efektow Swiadczenia ustug administracyjnych

oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych

w tym zakresie, a wyniki oceny wykorzystuje sie

do doskonalenia ich $wiadczenia.

5d) Gmina stale doskonali dziatalno$¢ w zakresie

Swiadczenia ustug administracyjnych poprzez:

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

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.
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10.1.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium zarzgdzania nr 16. Ustugi administracyjne
Jezeli warunek jest spetniony, prosze zakresli¢ pole [XI:

(1|23 [4]5]

1a) Gmina swiadczy ustugi administracyjne zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa i zapewnia ciagfos¢ $wiadczenia ]
kluczowych ustug.

2a) Zostat sporzadzony katalog ustug administracyjnych. ]
2b) Opracowane zostaly karty informacyjne dla wiekszosci ustug administracyjnych. ]
2c) Gmina prowadzi cykliczng analize jakosci swiadczonych ustug administracyjnych pod katem ich doskonalenia. ]

3a) Wiekszos¢ ustug administracyjnych ma okreslong procedure ich swiadczenia.
3b) Do kart informacyjnych sg zataczone wzory wnioskéw sktadanych przez klientow.
3c) Karty informacyjne wraz ze wzorami wnioskéw sg dostepne na stronie interetowej gminy.

3d) Mieszkaricy sg informowani o mozliwosci zapoznania sie z trescig kart informacyjnych oraz skorzystania z udostepnionych wzoréw wnioskow.

3e) Gmina monitoruje zgodnos¢ przebiegu realizacji ustug z opisem procedury ich $wiadczenia oraz prowadzi dziatania z zakresu zarzadzania ryzykiem w obszarze
ustug administracyjnych.

O O Odgdd

[

4a) Wszystkie ustugi administracyjne majg okreslong procedure ich $wiadczenia.

[

4&h) Prowadzone s badania jakosci $wiadczenia ustug administracyjnych, a ich wyniki sg wykorzystywane do korekty sposobu ich realizacji.
4c) Zostaty wdrozone rozwiazania umozliwiajace klientowi za posrednictwem Internetu realizacje co najmniej dwoch z ponizszych czynnosci:
a) Wszczecie SWojej sprawy,

b) sprawdzenie stanu sprawy,

c) zarezerwowanie terminu wizyty w urzedzie,

OO 0O O

d) sprawdzanie zasobdw rejestréw urzedowych.
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4d) Prowadzony jest monitoring przyczyn uchylania decyzji w wyniku odwotania.

4e) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow $wiadczenia ustug administracyjnych oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie. ]

5a) W gminie wdrozono system zarzadzania jakoscig ISO lub dokonano oceny systemu zarzadzania urzedem w oparciu o narzedzie analityczne PRI lub CAF. []
5h) Gmina zapewnia mozliwos¢ korzystania z ustug administracyjnych $wiadczonych droga elektroniczng w zakresie dopuszczonym przez rozwigzania prawne. []
5c) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw $wiadczenia ustug administracyjnych oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, a wyniki ]

oceny wykorzystuje sie do doskonalenia ich Swiadczenia.

5d) Gmina stale doskonali dziafalnos¢ w zakresie swiadczenia ustug administracyjnych poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do osiggniec innych jednostek samorzadu terytorialnego, ]

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego. []

Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkdow spetnionych dla kazdego stadium (licz-
be pol zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

u B W N

1
3
5

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium
oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiow poprzedzajgcych.

STADIUM ROZWOJU
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10.1.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 16. Uslugi administracyjne

KRYTERIUM NR 16. UStUGI ADMINISTRACYJNE

[1a {22 [28 [ 2c |38 38 [ 3c [ 30 [ 3¢ [#a [ 8] ec [ [ & | 52 58 [ 5c 50

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji T T T T
B.7: Identyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

— = = -

B.9: Reakdja na ryzyko
C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej TAK T [ T

C.11: Nadzor T T

C.12: Ciagfos¢ dziatalnosci TAK

C.13: Ochrona zasobdéw

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

D.16: Biezaca informadja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna T | T T T T T

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej T T T

E.20: Samoocena T

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.




10.2. Kryterium zarzadzania nr 17. Uslugi spoteczne
10.2.1. Stan modelowy kryterium nr 17. Uslugi spoteczne

Gmina $wiadczgc ustugi spoteczne, stale analizuje mozliwosci ich doskonalenia.
Analizowane sg rowniez mozliwosci Swiadczenia ustug spotecznych o charak-
terze nieobligatoryjnym. Ustugi o charakterze spotecznym sg §wiadczone przez

jednostki gminne, jednostki zalezne lub tez podmioty zewnetrzne. Opracowany

zostat katalog ustug spotecznych oraz przygotowane zostaty karty informacyj-
ne dla wiekszos$ci Swiadczonych przez gmine ustug spotecznych. Gmina posiada

oraz stale doskonali standardy swiadczenia wiekszosci ustug spotecznych, kto-
rych przestrzeganie jest monitorowane. Standardy te sg réwniez upowszechniane

wsrdd mieszkaricow gminy. Identyfikowane sg ryzyka zwigzane z doskonaleniem

standardow ustug spotecznych. Okresowo sg organizowane badania satysfak-
cji i potrzeb odbiorcow ustug spotecznych. Analizowane sg réwniez mozliwo-
Sci oraz wdrazane sg innowacyjne sposoby §wiadczenia ustug spotecznych, tj.
zlecanie $wiadczenia ustug partnerom zewnetrznym, stosowanie klauzul spo-
tecznych w zamowieniach publicznych, wspotpraca z partnerami zewnetrznymi

w zakresie rozwoju ustug spotecznych lub ksztattowanie rynku ustug spotecz-
nych. Gmina dokonuje cyklicznej oceny oraz doskonali procedury Swiadczonych

ustug spotecznych oraz wszystkich narzedzi wyznaczonych do tego celu, a wy-
niki oceny wykorzystuje do doskonalenia ich wykonywania. Dziatania wtasne

gminy sg poréwnywane (np. rodzaje ustug, zasady ich §wiadczenia, standardy)

z dzialaniami innych jednostek samorzgdu terytorialnego — w celu poszukiwa-
nia i wdrazania najbardziej efektywnych rozwigzan (benchmarking).

10.2.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 17.

Ustugi spolteczne

Do gminnych ustug spotecznych zaliczamy zadania, w szczegdlnosci z zakresu:
ochrony i promocji zdrowia, o$wiaty i wychowania, kultury, kultury fizycznej i re-
kreacji, pomocy spotecznej, porzgdku publicznego i bezpieczenistwa obywateli.

Nieobligatoryjne ustugi spolteczne — ustugi, ktérych swiadczenie nie jest
obowigzkowe, np. pozalekcyjne zajecia szkolne, klasy integracyjne, dodatkowy
zasitek z tytutu urodzenia dziecka, wspieranie rozwoju ustug edukacyjno-inte-
gracyjnych dla os6b starszych (Uniwersytety Trzeciego Wieku itp.).

Kategoria ustug publicznych - zbidr ustug z tej samej dziedziny lub ustug
o jednakowych cechach (np. zapewnienie mtodziezy mozliwosci nauki na po-
ziomie podstawowym, na poziomie gimnazjalnym, prowadzenie oddziatéw
»Zzerowych”; wydawanie dokumentdw to zbiér nastepujgcych ustug: wydawanie
zaswiadczen, wydawanie dowoddéw rejestracyjnych pojazdéw).

Katalog uslug spotecznych — wykaz ustug spotecznych §wiadczonych przez
dany organ administracji publicznej, zawierajgcy co najmniej wskazanie dla
kazdej z ustug jej celu oraz podmiotu (komoérki organizacyjnej) odpowiedzial-
nego za jej realizacje.

Partnerzy zewnetrzni — inne jednostki samorzgdu terytorialnego, przedsie-
biorcy oraz organizacje pozarzgdowe i spoteczne.

Standardy uslug publicznych — wzorce Swiadczenia ustug publicznych
posiadajgce oznaczone cechy lub nieprzekraczalne parametry, ktére moz-
na opisac lub zmierzy¢. Standardy ustug mogg przyktadowo okresla¢: zakres
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i charakterystyke ustugi, sposob swiadczenia ustugi, czas dostepu do ustugi,
optaty za ustuge, warunki, ktére powinien spetni¢ odbiorca ustugi, podmiot
Swiadczgcy ustuge.

Monitorowanie przestrzegania standardéw ustug publicznych — poréwnywa-
nie parametréw swiadczonych ustug z obowigzujgcymi dla nich standardami.

Doskonalenie standardéw ustug publicznych — podwyzszanie standardéw
swiadczonych ustug wzgledem standardow wczesniej obowigzujgcych.

Ksztaltowanie rynku uslug - wplywanie przez gmine na rynek ustug poprzez
skoordynowane dziatania w zakresie reorganizacji jednostek gminnych i zalez-
nych od gminy, komercjalizacje i prywatyzacje jednostek gminnych i zaleznych
od gminy oraz wykorzystanie mechanizmu zaméwien publicznych w celu utrzy-
mywania rownowagi pomiedzy popytem (takze w odniesieniu do jakosci ustug)
i podazg ustug, a tym samym racjonalizacji ich §wiadczenia.

Klauzule spoleczne - instrumenty polityki spotecznej, ktére dajg mozliwos¢
instytucjom udzielajgcym zamdwien publicznych ustalenia szczegdtowych wa-
runkow o charakterze spotecznym lub srodowiskowym dotyczgcych realizacji
zamoOwienia. W ramach przyjetej klauzuli spotecznej zamawiajgcy moze wyma-
gac, aby praca byta wykonywana przez konkretne grupy oséb (np. zagrozonych
wykluczeniem spotecznym).

Zarzadzanie ryzykiem w zwigzku z doskonaleniem ustug spotecznych -
swiadome i uporzadkowane dziatania majgce na celu minimalizacje negatyw-
nych nastepstw w zwigzku ze swiadczeniem ustug spotecznych przez gmine
poprzez identyfikacje i analize ryzyka oraz przyjecie skutecznego i efektyw-
nego rozwigzania.

Kluczowe ustugi spoteczne — podstawowe ustugi spoteczne, ktérych swiad-
czenie jest niezbywalnym obowigzkiem gminy i ktérych swiadczenie zapewnia
odpowiednig jakos$¢ zycia mieszkanicow gminy.




10.2.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 17. Uslugi spoteczne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Gmina swiadczy ustugi
spoteczne zgodnie z wymogami
okreslonymi przez przepisy
powszechnie obowiagzujgcego
prawa i zapewnia ciagtosc
$wiadczenia kluczowych ustug.

2a) Gmina identyfikuje

i analizuje mozliwosci

oraz rozpoznaje

ryzyka zwiazane

z doskonaleniem ustug
spofecznych, dostarczanych
lub nadzorowanych przez
jednostki gminne, jednostki
zalezne oraz podmioty
zewnetrzne.

2b) Gmina analizuje
potrzeby lokalne i mozliwosci
$wiadczenia nieobligatoryjnych
ustug spotecznych.

3a) Zostaly opracowane
standardy swiadczenia dla

co najmniej dwdch ustug
spofecznych.

3b) Gmina swiadczy
nieobligatoryjne ustugi
spofeczne.

3c) Gmina okreslita katalog

i zasady swiadczenia ustug
spofecznych.

3d) Prowadzone s3 cykliczne
dziatania z zakresu zarzadzania
ryzykiem w zakresie
swiadczenia ustug spotecznych
(identyfikacja, analiza i reakcja
na ryzyko).

3e) Gmina informuje
odbiorcéw ustug

o prawach do korzystania

oraz standardach $wiadczonych
ustug spotecznych.

4a) Zostaty opracowane i upowszechnione
standardy swiadczenia wiekszosci ustug
spofecznych.
4&h) Prowadzony jest monitoring
przestrzegania standardéw $wiadczenia
usfug spotecznych.
4c) Gmina prowadzi okresowe badania
satysfakdji i potrzeb odbiorcéw ustug
spofecznych.
4d) Gmina analizuje mozliwosci wdrozenia
innowacyjnych sposobéw swiadczenia ustug
spofecznych co najmniej w jednym zakresie
sposrod:
a) zlecanie $wiadczenia ustug partnerom
zewnetrznym,
b) stosowanie klauzul spotecznych
w zaméwieniach publicznych,
c) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi
w zakresie rozwoju ustug spofecznych,
d) ksztattowanie rynku ustug spotecznych.
4e) Przeprowadzana jest cykliczna ocena
efektow Swiadczenia ustug spotecznych
oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie.

5a) Gmina analizuje mozliwosci wdrozenia

innowacyjnych sposobéw $wiadczenia ustug

spotecznych co najmniej w dwoch zakresach
sposrod:

a) zlecanie $wiadczenia ustug partnerom

zewnetrznym,

stosowanie klauzul spotecznych

w zaméwieniach publicznych,

c) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi
w zakresie rozwoju ustug spofecznych,

d) ksztattowanie rynku ustug spotecznych.

5h) Przeprowadzana jest cykliczna ocena

efektow swiadczenia ustug spotecznych

oraz wszystkich narzedzi i procedur

stosowanych w tym zakresie, a wyniki

oceny wykorzystuje sie do doskonalenia ich
$wiadczenia.

5c) Gmina stale doskonali dziafalnos¢

w zakresie swiadczenia ustug spotecznych

poprzez:

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

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.

b

-
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10.2.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 17. Ustugi spoteczne

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

WARUNEK

1a) Gmina swiadczy ustugi spoteczne zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa i zapewnia ciggtos¢ $wiadczenia
kluczowych ustug.

2a) Gmina identyfikuje i analizuje mozliwosci oraz rozpoznaje ryzyka zwigzane z doskonaleniem ustug spofecznych, dostarczanych lub nadzorowanych przez jednostki
gminne, jednostki zalezne oraz podmioty zewnetrzne.

2b) Gmina analizuje potrzeby lokalne i mozliwosci $wiadczenia nieobligatoryjnych ustug spotecznych.

3a) Zostaty opracowane standardy $wiadczenia dla co najmniej dwach ustug spotecznych.

3b) Gmina swiadczy nieobligatoryjne ustugi spoteczne.

3c) Gmina okreslifa katalog i zasady $wiadczenia ustug spofecznych.

3d) Prowadzone s cykliczne dziatania z zakresu zarzadzania ryzykiem w zakresie $wiadczenia ustug spotecznych (identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko).
3e) Gmina informuje odbiorcow ustug o prawach do korzystania oraz standardach swiadczonych ustug spotecznych.

4a) Zostaly opracowane i upowszechnione standardy $wiadczenia wiekszosci ustug spotecznych.

4h) Prowadzony jest monitoring przestrzegania standardéw $wiadczenia ustug spotecznych.

4c) Gmina prowadzi okresowe badania satysfakcji i potrzeb odbiorcow ustug spotecznych.
4d) Gmina analizuje mozliwo$ci wdrozenia innowacyjnych sposobow Swiadczenia ustug spotecznych co najmniej w jednym zakresie sposrod:

a) zlecanie $wiadczenia ustug partnerom zewnetrznym,
b) stosowanie klauzul spotecznych w zamdwieniach publicznych,
c) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie rozwoju ustug spotecznych,

d) ksztattowanie rynku ustug spotecznych.
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4e) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw $wiadczenia ustug spotecznych oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie.

5a) Gmina analizuje mozliwosci wdrozenia innowacyjnych sposobéw swiadczenia ustug spotecznych co najmniej w dwdch zakresach sposréd:

a) zlecanie $wiadczenia ustug partnerom zewnetrznym,
b) stosowanie klauzul spotecznych w zaméwieniach publicznych,

c) wspdtpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie rozwoju ustug spotecznych,

d) ksztattowanie rynku ustug spofecznych.

5h) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow swiadczenia ustug spotecznych oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny

wykorzystuije sie do doskonalenia ich swiadczenia.

5¢) Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w zakresie $wiadczenia ustug spotecznych poprzez:

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

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw speinionych dla kazdego stadium (licz-
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
SVADILIY DLA STADIUM DLA STADIUM

1

U B~ W N

1
2
5

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wéwczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium

oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajgcych.

STADIUM ROZWOJU

O O 0030

[]

[
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10.2.5. Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w ramach kryterium nr 17. Ustugi spoleczne

KRYTERIUM NR 17. UStUGI SPOtECZNE

STANDARD KZ / STADIUM PRI .1

z
a2 L2 [ 38 [ 38 [3c [ 30 |3 [ [ # [ ac [ o] 4 [ [58] 5

T T
T T T
T T
T T

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
B.7: Identyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

—
— = = -

B.9: Reakdja na ryzyko
C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej TAK T T T

C.11: Nadzor T
C.12: Cigglos¢ dziatalnosci TAK

C.13: Ochrona zasobdéw

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systemdéw informatycznych

D.16: Biezaca informadja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna T

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

E.20: Samoocena

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.

— = - -




10.3. Kryterium zarzadzania nr 18.
Ustugi techniczne

10.3.1. Stan modelowy kryterium nr 18. Ustugi techniczne

Gmina $wiadczgc ustugi techniczne, stale analizuje mozliwosci doskonalenia
ich $wiadczenia. Analizowane sg réwniez mozliwo$ci §wiadczenia ustug tech-
nicznych o charakterze nieobligatoryjnym. Opracowany zostat katalog ustug
technicznych oraz karty informacyjne dla wiekszosci §wiadczonych przez gmi-
ne ustug technicznych. Gmina posiada oraz stale doskonali standardy swiad-
czenia wiekszos$ci ustug technicznych, ktérych przestrzeganie jest monitoro-
wane. Standardy te sg rowniez upowszechniane wsrdd mieszkancow gminy.
Identyfikowane sg ryzyka zwigzane z doskonaleniem standardéw ustug technicz-
nych. Okresowo sg organizowane badania satysfakcji i potrzeb odbiorcéow ustug
technicznych. Analizowane sg réwniez mozliwosci innowacyjnego §wiadczenia
ustug technicznych, tj. zlecanie Swiadczenia ustug partnerom zewnetrznym, sto-
sowanie klauzul spotecznych w zaméwieniach publicznych, wspoétpraca z part-
nerami zewnetrznymi w zakresie rozwoju ustug technicznych lub ksztaltowa-
nie rynku ustug technicznych, a wybrane z nich sg wdrazane. Gmina dokonuje
cyklicznej oceny oraz doskonali procedury §wiadczonych ustug technicznych
oraz wszystkich narzedzi wyznaczonych do tego celu, a wyniki oceny wykorzy-
stuje do doskonalenia ich wykonywania. Dziatania wiasne gminy sg poréwny-
wane (np. rodzaje ustug, zasady ich $wiadczenia, standardy) z dziataniami in-
nych jednostek samorzgdu terytorialnego — w celu poszukiwania i wdrazania
najbardziej efektywnych rozwigzan (benchmarking).

10.3.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 18. Ustugi

techniczne

Uslugi techniczne — to w szczegélnosci ustugi powszechnie dostepne, ktérych
celem jest biezgce i nieprzerwane zaspokajanie zbiorowych potrzeb ludnosci za-
mieszkujgcej na obszarze dziatania (wykonywania zadan) organu administracji
publicznej. Do gminnych ustug technicznych zaliczamy zadania m.in. z zakresu
drogownictwa, komunikacji, gospodarki wodno-kanalizacyjnej, gospodarki od-
padami oraz utrzymania porzadku i czystosci, zieleni publicznej, komunalnej
gospodarki mieszkaniowej, zaopatrzenia w energie cieplng.

Nieobligatoryjne ustugi techniczne - ustugi (zadania) nieobowigzkowe, kto-
rych $wiadczenie jest uzaleznione od uwarunkowan lokalnych (istnienie zapo-
trzebowania na te ustugi) oraz mozliwosci finansowych gminy. Do nieobowigz-
kowych zadar gminy mozna zaliczy¢ np. tworzenie warunkéw do zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych wspoélnoty samorzgdowe;j.

Katalog ustug technicznych - wykaz ustug technicznych $wiadczonych przez
dany organ administracji publicznej, zawierajgcy co najmniej wskazanie dla
kazdej z ustug jej celu oraz podmiotu (komoérki organizacyjnej) odpowiedzial-
nego za jej realizacje.

Kategoria ustug publicznych - zbidr ustug z tej samej dziedziny lub ustug
o jednakowych cechach (np. zapewnienie mtodziezy mozliwosci nauki na po-
ziomie podstawowym, na poziomie gimnazjalnym, prowadzenie oddziatéw
»Zzerowych”; wydawanie dokumentdw to zbiér nastepujgcych ustug: wydawanie
zaswiadczen, wydawanie dowoddéw rejestracyjnych pojazdéw).
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Partnerzy zewnetrzni — inne jednostki samorzadu terytorialnego, przedsie-
biorcy oraz organizacje pozarzgdowe i spoteczne.

Standardy ustug publicznych — wzorce §wiadczenia ustug publicznych po-
siadajgce oznaczone cechy lub nieprzekraczalne parametry, ktére mozna opisac
lub zmierzy¢. Standardy ustug mogg przyktadowo okresla¢: zakres i charaktery-
styke ustugi, sposob $wiadczenia ustugi, czas dostepu do ustugi, optaty za ustuge,
warunki, ktére powinien spetni¢ odbiorca ustugi, podmiot swiadczacy ustuge.

Monitorowanie przestrzegania standardéw ustug publicznych — poréwnywa-
nie parametréw §wiadczonych ustug z obowigzujgcymi dla nich standardami.

Doskonalenie standardéw ustug publicznych — podwyzszanie standardéw
swiadczonych ustug wzgledem standardow wczes$niej obowigzujgcych.

Ksztaltowanie rynku ustug — wplywanie przez gmine na rynek ustug poprzez
skoordynowane dziatania w zakresie reorganizacji jednostek gminnych i zalez-
nych od gminy, komercjalizacje i prywatyzacje jednostek gminnych i zaleznych
od gminy oraz wykorzystanie mechanizmu zamoéwien publicznych w celu utrzy-
mywania rownowagi pomiedzy popytem (takze w odniesieniu do jakosci ustug)
i podazg ustug, a tym samym racjonalizacji ich Swiadczenia.

Klauzule spoleczne - instrumenty polityki spotecznej, ktére dajg mozliwos¢é
instytucjom udzielajgcym zamdwien publicznych ustalenia szczegdtowych wa-
runkow o charakterze spotecznym lub srodowiskowym dotyczgcych realizacji
zamoOwienia. W ramach przyjetej klauzuli spotecznej zamawiajgcy moze wyma-
gac, aby praca byta wykonywana przez konkretne grupy oséb (np. zagrozonych
wykluczeniem spotecznym).

Kluczowe uslugi techniczne — podstawowe ustugi techniczne, ktérych swiad-
czenie jest niezbywalnym obowigzkiem gminy i ktérych swiadczenie zapewnia
odpowiednig jakos$¢ zycia mieszkanicow gminy.



10.3.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 18. Ustugi techniczne

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Gmina swiadczy ustugi
techniczne zgodnie z wymogami
okreslonymi przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego
prawa i zapewnia ciggtos¢
$wiadczenia kluczowych ustug.

2a) Gmina identyfikuje i analizuje
mozliwosci oraz rozpoznaje
ryzyka zwigzane z doskonaleniem
ustug technicznych dostarczanych
lub nadzorowanych przez
jednostki gminne, jednostki
zalezne oraz podmioty
zewnetrzne.

2b) Gmina analizuje potrzeby
lokalne i mozliwosci $wiadczenia
nieobligatoryjnych ustug
technicznych.

3a) Zostaty opracowane
standardy $wiadczenia dla

co najmniej dwdch ustug
technicznych.

3b) Gmina swiadczy
nieobligatoryjne ustugi techniczne.
3c) Gmina okreslifa katalog

i zasady $wiadczenia ustug
technicznych.

3d) Prowadzone s3 cykliczne
dziatania z zakresu zarzadzania
ryzykiem w zakresie swiadczenia
ustug technicznych (identyfikada,
analiza i reakcja na ryzyko).

3e) Gmina informuje odbiorcow
ustug o prawach do korzystania
oraz standardach $wiadczonych
ustug technicznych.

4a) Zostaty opracowane

i upowszechnione standardy $wiadczenia

wiekszosci ustug technicznych.

4h) Prowadzony jest monitoring

przestrzegania standardéw swiadczenia

ustug technicznych.

4c) Gmina prowadzi okresowe badania

satysfakgji i potrzeb odbiorcow ustug

technicznych.

4d) Gmina analizuje mozliwosci

wdrozenia innowacyjnych sposobéw

$wiadczenia ustug technicznych co
najmniej w jednym zakresie sposrdd:

a) zlecanie $wiadczenia ustug partnerom
zewnetrznym,

b) stosowanie klauzul spotecznych
w zamowieniach publicznych,

c) wspoétpraca z partnerami
zewnetrznymi w zakresie rozwoju
ustug technicznych,

d) ksztattowanie rynku ustug
technicznych.

4e) Przeprowadzana jest cykliczna ocena

efektéw Swiadczenia ustug technicznych

oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie.

5a) Gmina analizuje mozliwosci

wdrozenia innowacyjnych sposobow

$wiadczenia ustug technicznych co

najmniej w dwdch zakresach sposrod:

a) zlecanie $wiadczenia ustug partnerom

zewnetrznym,

stosowanie klauzul spotecznych

w zaméwieniach publicznych,

wspotpraca z partnerami

zewnetrznymi w zakresie rozwoju

ustug technicznych,

d) ksztaftowanie rynku ustug
technicznych.

5h) Przeprowadzana jest cykliczna ocena

efektéw Swiadczenia ustug technicznych

oraz wszystkich narzedzi i procedur

stosowanych w tym zakresie, a wyniki

oceny wykorzystuje sie do doskonalenia

ich $wiadczenia.

5¢) Gmina stale doskonali dziatalnos¢

w zakresie swiadczenia ustug

technicznych poprzez:

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

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan
stosowanych przez najlepsze jednostki
samorzadu terytorialnego.

b

=
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10.3.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 18. Ustugi techniczne

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

WARUNEK

1a) Gmina swiadczy ustugi techniczne zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa i zapewnia ciggtos¢ swiadczenia
kluczowych ustug.

2a) Gmina identyfikuje i analizuje mozliwosci oraz rozpoznaje ryzyka zwiazane z doskonaleniem ustug technicznych dostarczanych lub nadzorowanych przez jednostki
gminne, jednostki zalezne oraz podmioty zewnetrzne.

2b) Gmina analizuje potrzeby lokalne i mozliwosci $wiadczenia nieobligatoryjnych ustug technicznych.

3a) Zostaty opracowane standardy $wiadczenia dla co najmniej dwach ustug technicznych.

3b) Gmina swiadczy nieobligatoryjne ustugi techniczne.

3c) Gmina okreslita katalog i zasady swiadczenia ustug technicznych.

3d) Prowadzone s3 cykliczne dziatania z zakresu zarzadzania ryzykiem w zakresie $wiadczenia ustug technicznych (identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko).
3e) Gmina informuje odbiorcéw ustug o prawach do korzystania oraz standardach swiadczonych ustug technicznych.

4a) Zostaly opracowane i upowszechnione standardy swiadczenia wiekszosci ustug technicznych.

4b) Prowadzony jest monitoring przestrzegania standardéw swiadczenia ustug technicznych.

4c) Gmina prowadzi okresowe badania satysfakgji i potrzeb odbiorcéw ustug technicznych.
4d) Gmina analizuje mozliwosci wdrozenia innowacyjnych sposobow $wiadczenia ustug technicznych co najmniej w jednym zakresie spo$rod:

a) zlecanie $wiadczenia ustug partnerom zewnetrznym,
b) stosowanie klauzul spotecznych w zamdwieniach publicznych,
c) wspbtpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie rozwoju ustug technicznych,

d) ksztattowanie rynku ustug technicznych.
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4e) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow $wiadczenia ustug technicznych oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie.

5a) Gmina analizuje mozliwosci wdrozenia innowacyjnych sposobow swiadczenia ustug technicznych co najmniej w dwoch zakresach sposrdd:

a) zlecanie $wiadczenia ustug partnerom zewnetrznym,
b) stosowanie klauzul spotecznych w zaméwieniach publicznych,

c) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie rozwoju ustug technicznych,

d) ksztattowanie rynku ustug technicznych.

5h) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw swiadczenia ustug technicznych oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny

wykorzystuje sie do doskonalenia ich swiadczenia.

5c¢) Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w zakresie $wiadczenia ustug technicznych poprzez:

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

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkdow spetnionych dla kazdego stadium (licz-
be poél zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

u B W N

1
2
5

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wowczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium

oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiow poprzedzajgcych.

STADIUM ROZWOJU

I O I A

[
L]
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10.3.5. Realizacja standardéw kontroli zarzgdczej w ramach kryterium nr 18. Uslugi techniczne

a2 [ 28 [ 38 [ 38 [ 3c [30 [ 3¢ [ [ [ ac [0 [ 2 [ [ 58 ] 5C

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A 4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
B.7: ldentyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

R
— 4 4 -
— -
— =4 = -

B.9: Reakdja na ryzyko
C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej TAK T T T

C.11: Nadzor T
C.12: Ciggfos¢ dziatalnosci TAK

C.13: Ochrona zasobow

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operadji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

D.16: Biezaca informacja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna T

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

E.20: Samoocena

Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.

— =4 = -




10.4. Kryterium zarzadzania nr 19. Wspieranie
rozwoju gospodarczego

10.4.1. Stan modelowy kryterium nr 19. Wspieranie rozwoju

gospodarczego

Cele rozwoju gospodarczego gminy zostaty okreslone w strategii jej rozwoju.
Gmina uchwalila i realizuje program rozwoju gospodarczego, bedgcy planem
operacyjnym do strategii rozwoju, w ktérym okreslone zostaty szczegétowe me-
chanizmy osiggania celéw gospodarczych gminy. Swiadome i racjonalne dziatania
wladz gminy przyczyniajg sie do wzrostu jej potencjatu gospodarczego. Gmina
korzysta ze zréznicowanego instrumentarium rozwoju gospodarczego, w sktad
ktorego wchodzi m.in. udostepnianie powierzchni do prowadzenia dziatalnosci,
uzbrajanie terenéw inwestycyjnych, pomoc doradcza lub szkoleniowa, preferen-
cje podatkowe, utatwianie dostepu do finansowania, programy rozwoju zasobow
ludzkich na terenie gminy, dziatania marketingowe i promocyjne. W wielolet-
nim planie finansowym lub wieloletnim planie inwestycyjnym ujete sg Srodki
na realizacje zadan wynikajgcych z programu rozwoju gospodarczego. Gmina
identyfikuje i analizuje ryzyka zwigzane z realizacjg programu rozwoju gospo-
darczego. Mieszkanicy gminy sg informowani o postepach i rezultatach wdraza-
nia programu oraz stosowanych narzedziach rozwoju gospodarczego. Program
rozwoju gospodarczego jest regularnie monitorowany i oceniany. Gmina dgzy
do integracji planowania spoteczno-gospodarczego, przestrzennego oraz finan-
sowego. Gmina dgzy rdwniez do harmonizacji dziatan podejmowanych na rzecz
rozwoju gospodarczego z dzialaniami sgsiednich jednostek samorzadu teryto-
rialnego. Wszystkie dziatania podejmowane przez gmine w zakresie wspierania
rozwoju gospodarczego sg przedmiotem oceny, a wnioski z tych ocen stuza do-
skonaleniu polityki gospodarczej gminy oraz stosowanych w jej ramach narzedzi.
Gmina korzysta z metod benchmarkingu, czego przejawem jest poszukiwanie

najlepszych praktyk w zakresie wspierania rozwoju gospodarczego oraz ich ada-
ptowanie do potrzeb i mozliwosci gminy.

10.4.2. Podstawowe pojecia w ramach kryterium nr 19. Wspieranie

rozwoju gospodarczego

Program rozwoju gospodarczego - instrument realizacji strategii rozwoju
gminy w zakresie rozwoju gospodarczego. Program okresla zakres dziatan nie-
zbednych do podjecia w danej perspektywie czasowej oraz planowane do wdro-
zenia instrumenty prawne, instytucjonalne i finansowe.

Narzedzia wspierania rozwoju gospodarczego — instrumenty wdrazane sa-

modzielnie przez gmine lub we wspélpracy z innymi podmiotami w celu sty-

mulowania rozwoju gospodarczego. Katalog podstawowych narzedzi tego ro-
dzaju stanowig:

- dziatania zwigzane z udostepnianiem powierzchni do prowadzenia dzia-
talnosci gospodarczej (np. przeznaczenie terendow w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego pod ustugi lub przemyst, oferta gruntéw
pod inwestycje i ustugi, tworzenie inkubatoréw przedsiebiorczosci, budowa
obiektéw na wynajem dla przedsiebiorcow);

» pomoc doradcza dla przedsiebiorcow (np. doradztwo w inkubatorach, po-
moc w przygotowaniu dokumentéw i wnioskow o fundusze, doradztwo
prawne);

- preferencje podatkowe dla przedsiebiorcéw (preferencje w podatkach lo-
kalnych);

- ulatwianie dostepu do finansowania (do kredytéw preferencyjnych, gwaranciji,
dotacji, kapitatu inwestycyjnego itp.);
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+ programy wspierania rozwoju zasobow ludzkich na terenie gminy (orientacja
zawodowa w procesie edukacji szkolnej, kursy dla przedsiebiorcow i pracow-
nikéw dostosowane do warunkéw danej gminy);

- dziatania marketingowe (m.in. budowanie marki gminy w celu pozyskania
nowych inwestoréw oraz poprawy ogolnej konkurencyjnosci produktéw
gminy na zewnetrznych rynkach, budowanie i promocja konkretnych pro-
duktéw gminy, inne podobne);

- programy i inicjatywy wspierajgce rozwdj przedsiebiorczosci (np. rewitali-
zacja obszarow poprzemystowych, strefy aktywnosci gospodarczej, parki
technologiczne, ciggi komercyjne, specjalistyczna infrastruktura dla rozwoju
wysokich technologii, wspieranie rozwoju klastrow oraz inne podobne formy
dostosowane do warunkéw danej gminy).

Kluczowe ustugi o charakterze gospodarczym — podstawowe ustugi gospo-
darcze, ktérych swiadczenie jest niezbywalnym obowigzkiem gminy i ktére
przyczyniajg sie do podnoszenia konkurencyjnosci gminy.

Planowanie gospodarcze — obok planowania przestrzennego i planowania
finansowego, to trzeci obszar planowania rozwoju przez wtadze gminy, doty-
czgcy tworzenia warunkéw dla rozwoju gospodarczego, w tym podejmowania
i rozwoju dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy.



10.4.3. Stadia rozwoju instytucjonalnego w ramach kryterium nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego

STADIUM 1 STADIUM 2 STADIUM 3 STADIUM 4 STADIUM 5

1a) Gmina
realizuje
dziatania

i Swiadczy
ustugi, ktére
skutkujg
wzrostem
potencjatu
gospodarczego
gminy, zgodnie
Z wymogami
okreslonymi
przez przepisy
powszechnie
obowigzujacego
prawa.

2a) Strategia rozwoju
gminy okresla dziatania
podejmowane na rzecz
wspierania rozwoju
gospodarczego.

2b) Gmina realizuje polityke

rozwoju gospodarczego
oraz stosuje narzedzia
nalezace do co najmnie]
2 sposréd nastepujacych
kategorii:
a) udostepnianie
powierzchni
do prowadzenia
dziatalnosci
gospodarczej
lub wspierajacej
przedsiebiorczosc,
b) uzbrajanie terendw
inwestycyjnych,
c) pomoc doradcza
lub szkoleniowa,
d
e) ufatwianie dostepu
do finansowania,
f) programy rozwoju
zasobow ludzkich
na terenie gminy,

=

g) dziatania marketingowe

i promocyjne,

inne istotne
programy i inicjatywy
wspierajgce rozwoj
przedsiebiorczosci.

h

=

preferencje podatkowe,

3a) Gmina realizuje program rozwoju
gospodarczego, bedacy planem

operacyjnym do strategii rozwoju gminy.

3b) Gmina realizuje polityke rozwoju
gospodarczego oraz stosuje narzedzia
nalezace do co najmniej 3 sposréd
nastepujacych kategorii:
a) udostepnianie powierzchni
do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej lub wspierajace]
przedsiebiorczosc,
b) uzbrajanie terenéw inwestycyjnych,
c) pomoc doradcza lub szkoleniowa,
d) preferencje podatkowe,

=

e) Uufatwianie dostepu do finansowania,

f) programy rozwoju zasobéw ludzkich
na terenie gminy,
g) dziatania marketingowe
i promocyjne,
h) inne istotne programy
i inicjatywy wspierajgce rozwoj
przedsiebiorczosci.
3c) Mieszkancy, lokalne podmioty
gospodarcze i partnerzy spofeczni
sq informowani o realizowanym
przez gmine programie rozwoju
gospodarczego oraz stosowanych
narzedziach stymulowania rozwoju
gospodarczego.
3d) Srodki na realizacje programu
rozwoju gospodarczego zostaty
uwzglednione w wieloletnim planie
finansowym lub wieloletnim planie
inwestycyjnym.

4a) Gmina informuje o realizowanym
programie rozwoju gospodarczego
oraz promuje podejmowane dziafania
prorozwojowe w skali regionu i/lub kraju.
4b) Gmina realizuje polityke rozwoju
gospodarczego oraz stosuje narzedzia
nalezace do co najmniej 4 spo$rod
nastepujacych kategorii:
a) udostepnianie powierzchni
do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej lub wspierajace;
przedsiebiorczos¢,
uzbrajanie terendw inwestycyjnych,
pomoc doradcza lub szkoleniowa,
preferencje podatkowe,
utatwianie dostepu do finansowania,
f) programy rozwoju zasobéw ludzkich
na terenie gminy,
g) dziafania marketingowe i promocyjne,
h) inne istotne programy i inicjatywy
wspierajace rozwoj przedsiebiorczosci.
4c) Dziafania na rzecz planowania
gospodarczego sg koordynowane
z dziataniami dotyczacymi planowania
przestrzennego i planowania finansowego.
4d) Prowadzony jest monitoring, okresowa
ocena oraz identyfikowane i analizowane
s ryzyka w zakresie realizacji programu
rozwoju gospodarczego.
4e) Przeprowadzana jest cykliczna ocena
efektow dziatalnosci w dziedzinie wspierania
rozwoju gospodarczego oraz wszystkich
narzedzi i procedur stosowanych w tym
zakresie.

O ERTRC,

5a) Dziatania nakierowane na rozwoj gospodarczy

sg koordynowane z sasiednimi jednostkami samorzadu

w celu zwiekszenia wspdlnego potencjatu rozwoju

lub lepszego ich uzupetniania.

5h) Gmina analizuje mozliwosci przeciwdziatania

zjawisku odptywu kapitatu ludzkiego z gminy,

w szczegolnosci 0sdb w wieku produkcyjnym.

5c¢) Gmina realizuje polityke rozwoju gospodarczego

oraz stosuje narzedzia nalezace do co najmniej 5 sposrod

nastepujgcych kategorii:

a) udostepnianie powierzchni do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej lub wspierajacej
przedsiebiorczo$¢,

b) uzbrajanie terenéw inwestycyjnych,

) pomoc doradcza lub szkoleniowa,

preferencje podatkowe,

e) Ufatwianie dostepu do finansowania,

f) programy rozwoju zasobow ludzkich na terenie gminy,

g) dziatania marketingowe i promocyjne,

inne istotne programy i inicjatywy wspierajgce rozwoj

przedsiebiorczosci.

5d) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektow

dziatalnosci w dziedzinie wspierania rozwoju

gospodarczego oraz wszystkich narzedzi i procedur
stosowanych w tym zakresie, a wyniki oceny

sg wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw

stymulowania rozwoju gospodarczego.

5e) Gmina stale doskonali dziatalnos¢ w dziedzinie

wspierania rozwoju gospodarczego poprzez:

a) prowadzenie systematycznych poréwnan rozwigzan
organizacyjnych i efektéw dziatalnosci do osiagniec
innych jednostek samorzadu terytorialnego,

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych
przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.

=
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10.4.4. Kwestionariusz diagnostyczny dla kryterium nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego

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

WARUNEK

1a) Gmina realizuje dziafania i $wiadczy ustugi, ktére skutkujg wzrostem potencjatu gospodarczego gminy, zgodnie z wymogami okreslonymi przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

2a) Strategia rozwoju gminy okresla dziafania podejmowane na rzecz wspierania rozwoju gospodarczego.
2hb) Gmina realizuje polityke rozwoju gospodarczego oraz stosuje narzedzia nalezace do co najmniej 2 sposrod nastepujacych kategorii:

a) udostepnianie powierzchni do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej lub wspierajacej przedsiebiorczose,

b) uzbrajanie terendw inwestycyjnych,

c) pomoc doradcza lub szkoleniowa,

d) preferencje podatkowe,

e) ufatwianie dostepu do finansowania,

f) programy rozwoju zasobéw ludzkich na terenie gminy,

g) dzialania marketingowe i promocyjne,

h) inne istotne programy i inicjatywy wspierajace rozwdj przedsiebiorczosci.

3a) Gmina realizuje program rozwoju gospodarczego, bedacy planem operacyjnym do strategii rozwoju gminy.

3b) Gmina realizuje polityke rozwoju gospodarczego oraz stosuje narzedzia nalezace do co najmniej 3 sposrod nastepujacych kategorii:

a) udostepnianie powierzchni do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej lub wspierajacej przedsiebiorczosc,
b) uzbrajanie terendw inwestycyjnych,

c) pomoc doradcza lub szkoleniowa,

[
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STADIUM
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d) preferencje podatkowe, L]
e) Ufatwianie dostepu do finansowania,

f) programy rozwoju zasobéw ludzkich na terenie gminy,

g) dziatania marketingowe i promocyjne,

h) inne istotne programy i inicjatywy wspierajgce rozwdj przedsiebiorczosci.

3c) Mieszkancy, lokalne podmioty gospodarcze i partnerzy spoteczni sg informowani o realizowanym przez gmine programie rozwoju gospodarczego
oraz stosowanych narzedziach stymulowania rozwoju gospodarczego.

O 0O 0000

3d) Srodki na realizacje programu rozwoju gospodarczego zostaty uwzglednione w wieloletnim planie finansowym lub wieloletnim planie inwestycyjnym.

[]

4a) Gmina informuje o realizowanym programie rozwoju gospodarczego oraz promuje podejmowane dziatania prorozwojowe w skali regionu i/lub kraju.
4b) Gmina realizuje polityke rozwoju gospodarczego oraz stosuje narzedzia nalezace do co najmniej 4 sposréd nastepujacych kategorii:

a) udostepnianie powierzchni do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej lub wspierajacej przedsiebiorczose,
b) uzbrajanie terendw inwestycyjnych,

c) pomoc doradcza lub szkoleniowa,

d) preferencje podatkowe,

e) Ufatwianie dostepu do finansowania,

f) programy rozwoju zasobéw ludzkich na terenie gminy,

g) dziatania marketingowe i promocyjne,

h) inne istotne programy i inicjatywy wspierajace rozwéj przedsiebiorczosci.

N I I O A B O A

4c) Dziafania na rzecz planowania gospodarczego sg koordynowane z dziataniami dotyczacymi planowania przestrzennego i planowania finansowego.
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WARUNEK

4d) Prowadzony jest monitoring, okresowa ocena oraz identyfikowane i analizowane sg ryzyka w zakresie realizacji programu rozwoju gospodarczego.

4e) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw dziatalnosci w dziedzinie wspierania rozwoju gospodarczego oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych
w tym zakresie.

5a) Dziatania nakierowane na rozwoj gospodarczy sa koordynowane z sasiednimi jednostkami samorzadu w celu zwiekszenia wspélnego potencjatu rozwoju
lub lepszego ich uzupetniania.

5h) Gmina analizuje mozliwosci przeciwdziatania zjawisku odptywu kapitatu ludzkiego z gminy, w szczegdlnosci 0s6b w wieku produkcyjnym.
5c) Gmina realizuje polityke rozwoju gospodarczego oraz stosuje narzedzia nalezace do co najmniej 5 sposréd nastepujacych kategorii:

a) udostepnianie powierzchni do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej lub wspierajacej przedsiebiorczose,
b) uzbrajanie terendw inwestycyjnych,

c) pomoc doradcza lub szkoleniowa,

d) preferencje podatkowe,

e) Ufatwianie dostepu do finansowania,

f) programy rozwoju zasobow ludzkich na terenie gminy,

g) dziatania marketingowe i promocyjne,

h) inne istotne programy i inicjatywy wspierajgce rozwdj przedsiebiorczosci.

5d) Przeprowadzana jest cykliczna ocena efektéw dziatalnosci w dziedzinie wspierania rozwoju gospodarczego oraz wszystkich narzedzi i procedur stosowanych
w tym zakresie, a wyniki oceny sg wykorzystywane do doskonalenia mechanizméw stymulowania rozwoju gospodarczego.

5e) Gmina stale doskonali dziafalno$¢ w dziedzinie wspierania rozwoju gospodarczego poprzez:

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

b) adaptowanie i wdrazanie rozwigzan stosowanych przez najlepsze jednostki samorzadu terytorialnego.
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Prosze wpisac do tabeli liczbe warunkéw speinionych dla kazdego stadium (licz-
be pdl zakreslonych w ramach kazdego stadium):

STADIUM WARUNKI MOZLIWE WARUNKI SPEENIONE
DLA STADIUM DLA STADIUM

1

U s W N

1

2
4

Prosze okresli¢ stadium rozwoju gminy. Gmina znajduje sie w danym stadium
rozwoju wéwczas, gdy spetnia wszystkie mozliwe warunki dla danego stadium
oraz wszystkie mozliwe warunki dla stadiéw poprzedzajacych.

STADIUM ROZWOJU
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10.4.5. Realizacja standardéw kontroli zarzgdczej w ramach kryterium nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego

KRYTERIUM NR 19. WSPIERANIE ROZWOJU GOSPODARCZEGO

STANDARD KZ / STADIUM PRI

A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2: Kompetencje zawodowe

A.3: Struktura organizacyjna

A.4: Delegowanie uprawnien

B.5: Misja

B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
B.7: ldentyfikacja ryzyka

B.8: Analiza ryzyka

B.9: Reakdja na ryzyko

C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
C.11: Nadzor

C.12: Ciggfos¢ dziatalnosci

€.13: Ochrona zasobéw

C.14: Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
D.16: Biezaca informacja

D.17: Komunikacja wewnetrzna

D.18: Komunikacja zewnetrzna

E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

E.20: Samoocena
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Legenda: TAK - oznacza realizacje przez dany warunek minimum standardu; T - oznacza realizacje przez dany warunek pozostatych (tj. wykraczajacych ponad minimum standardu) standardéw kontroli zarzadczej.




Zbiorcze zestawienie wynikow analizy instytucjonalnej gminy

INAZWA GIMNIY: .eteetirieiieeitie et eetieeeeieeeaaeeeenaaeeennnseennnseesanseessnnsenes
Prosze zakresli¢ pola odpowiadajgce uzyskanym wynikom w ramach poszczegdlnych kryteriow zarzgdzania.

Zestawienie obszarow i kryteriow zarzadzania dla gminy

STADIUM ROZWOJU
OBSZAR ZARZADZANIA KRYTERIUM ZARZADZANIA
__.-

Nr 1. Przywodztwo
|. Przywédztwo i strategia
Nr 2. Zarzadzanie strategiczne
Nr 3. Zarzadzanie finansami
Nr 4. Zarzadzanie mieniem
Nr 5. Zarzadzanie przestrzenia
II. Zarzadzanie procesami
Nr 6. Zarzadzanie technologiami informacyjnymi
Nr 7. Zarzadzanie procesami
Nr 8. Zarzadzanie projektami
Nr 9. Planowanie zatrudnienia, rekrutacja i selekcja
Nr 10. Motywowanie, ocena i awansowanie
IIl. Zarzadzanie kapitatem ludzkim organizacji
Nr 11. Doskonalenie zawodowe

Nr 12. Etyka
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LIZA INSTYTUC

PrLaNowaNIE rRozwoJu JST. A

STADIUM ROZWOIJU

I I N R

KRYTERIUM ZARZADZANIA

OBSZAR ZARZADZANIA

Nr 13. Komunikacja spoteczna i partnerstwo publiczno-spoteczne

Nr 14. Partnerstwo publiczno-publiczne

IV. Partnerstwo

Nr 15. Wspétpraca z przedsiebiorcami i partnerstwo publiczno-prywatne

Nr 16. Ustugi administracyjne

Nr 17. Ustugi spofeczne

V. Zarzadzanie ustugami publicznymi

Nr 18. Ustugi techniczne

Nr 19. Wspieranie rozwoju gospodarczego
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