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NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY i *

ZARZADZENIE nr 0050-16/2014
Wojta Gminy Milowka
z dnia 17 marca 2014r.

W sprawie: przyjecia sprawozdania z wynikéw Il samooceny CAF

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.

z 2013 r. poz. 594), Wojt Gminy Miléwka zarzadza co nastepuje:

§1

Przyjmuje sprawozdanie z wynikéw Il samooceny CAF stanowiace zatgcznik do niniejszego

zarzgdzenia.

§2

Zobowiazuje  Koordynatora CAF do  przedstawienia  pracownikom urzedu informaciji
o wynikach Il samooceny CAF.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Prajéfft‘rlégf'fgbﬁény w ramach E}Bé?é?ﬁﬁ_ébe}écy}h;go Kapital Ludzki pt.. , Podbeskidzka Wyspa Jakosci - profssjonalne zarzadzanie JST', wspéifinansowany
przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego
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Niniejszy dokument stanowi podsumowanie informacji zebranyeh w wyniku przeprowadzenia samooceny w Urzgdzie,
Proces samooceny zostal zrealizowany zgodnic z metoda CAF 2006, Urzad peddano ocenie w oparciu o 9 kryteriow
potencjalu i wynikéw. Na pedstawie wynikow oceny okreslono dzialania wymagajace poprawy oraz mocie strony
Urzgdu.

GRUPA SAMOOCENY
i i 1 imie mazwis
1 Lucyna Podraza
2 Bartlomiej Majiczek osoba wspierajaca
3 Katarzyna Gawel-Loboziak czlonek grupy
4 Lucyna Grzegorzek czlonek grupy
5 [rma Nedwidek czlonek grupy
SPIS TRESCI

1. Wyniki oceny punktowe]j poszczegdlnych kryteriow
2. Obszary wymagajgce usprawnien

3. Mocne strony
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‘Ocenn
Potencjatu/
Wynikow
Wytyezad kierunki dzialania organizacii poprzez sformulowanie jej misji. wizji i wartos
1.2 |Opracowywac i wdrazaé system zarzgdzenia organizacja, jej funkcjonowaniem 1 zmiang 48
1.3 |Motywowac 1 wspieraé pracownikow organizacji, a takze by¢ dla nich wzorcem wypelniania roli. 60
14 Zarzgdzac relacjami z politykami i innymi zainteresowanymi stronami w celu zapewnienia wspalnej 57
i odpowicdzialnosci.
2. |Strategia i planowanie
o nrgaiizacia robi. ah
2.1 |Gromadzi¢ informacje o abeenyeh i przyszlych potrzebach zainteresowanych stron 56
23 Opracowywae, dokonywac przegladow i aktualizowad strategic i plany, uwzgledniajge potrzeby 4s
) zainteresowanych stron i dostepne zasoby.
2.3 |Realizowaé strategi¢ i plany w calej organizacji. 47
24 |Planowac. wdraza¢ i analizowaé dzialania modernizacyjne i innowacyjne. 40
Pracownicy
1] Transparentnie zarzgdzaé zasobami ludzkimi, planowag je 1 doskonali¢ w odniesieniu do strategii i 6
" |planowania.
32 Okresla¢, rozwijac i wykorzystywaé kompetencje pracownikéw., dostosowujac cele indywidualne i -
" |organizacyjne.
3.3 |Angazowaé pracownikow poprzez ich upodmiotowienie i otwarty dialog. 47
Partnerstwo i zasoby
zacin robl aby: - VRTE
4.1 |Budowaé i rozwijaé kluczowe relacje partnerskie. 49
4.2 [Budowac i rozwijaé relacje z klientami/obywatelami, 56
4.3 |Zarzadzaé finansami. 38
4.4 |Zarzadzaé informacja i wiedza, 53
4.5 |Zarzadzac technologia, 63
4.6 |Zarzadzaé majatkiem rzeczowym. 50
Procesy
L OXBRE iy Ay i e
5.1 |Nabiezaco identyfikowaé. projektowac i udoskonalaé procesy oraz zarzadzaé nimi. 28
5.2 |Opracowywac i dostarczac ustugi i produkty zorientowane dla klientdw/obywateli. 54
5.3 |Wprowadzac innowacie do procesow z udzialem klientéw/obywateli. 30
48,3

Wyniki pomiarow satysfakeji klientow/obywateli?

6.2

Wyniki pomiarow relacji z klientami/obywatelami?

Wyniki w relacjach z pracownikami

Wyniki pomiardw satysfakeji i motywacyi pracownikow?

Ustanowionych przez organizacje wskaznikow oddzialywania spolecznego.

Wyniki kluczowe

Wynikéw zewngtrznych: efektow bezposrednich i skutkow diugofalowyceh w zakresie wyznaczanych celow.

Wskazniki wynikow w relacjach z pracownikami? 50
8. | Wyniki spoleczne
ki prganizacin izyskaln pod wzgledem wyl il Apoleczenstwo wzak)
8.1 |Wynikow pomiaru postrzegania przez zainteresowane strony wplywu na spoleczenstwo, 59
82

Wynikéw wewnetrznych,
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Preywidztwe 50,5
Strategia i planowanie 47.0
Pracownicy 483
Partnerstwo i zasoby 518
Procesy 44,0
Wyniki w relacjach z klientami/obywatelami 47,0
Wyniki w relacjach z pracownikami 48,5
Wyniki spoleczne 5315
Wiyniki kluczowe 44.5
suma 435,17




Ankieta badania potrzeb
mieszkancow

Strategia Zrownowazonego
Rozwoju

Ankiety

; i IR
Strategia Zrownowazonego Rozwoju
opracowana w roku 2004,

i o MUy

Stworzente wizji urzgdu oraz
rozszerzenie 1 doprecyzowanie misy
urzgdu do aktualnej dzialalnosci

BTE ; L
QZpropagowanie an 120 WST0|

mieszkancow w celu poznania ich

potrzeb

ANl e !
Aktualizacja Strategi w oparc
aktualne problemy

Program Ograniczenia Niskiej
Emusji

Ulatwienie dostepu da
dokumentaw archiwalnych

Program Ograniczenia Niskie) Emisji
opracowany w 2007r

Zespot samooceny

Aktualizacja programu w oparciu o
nowe technologie wykorzystujgee
zrodla energi odnawialnej oraz
zmiang potrzeb mieszkancow

elag) i ni
Nalezy rozbudowaé platforms celem
mazliwoicl zalatwienia wigkszosci
spraw przez Internet

Zaadaptowanie strychu budynku
urzedu na Archiwum zakladowe w
celu tatwiejszego dostgpu do
dokumentéw archiwalnych,

o
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zukante nowych partnerow do

realizac)i wspalnych dzialan
Kigiariobnishai

Poprawa estetyki pomieszczen
sluzacych obstudze klientow

Zespdl samooceny

Poprawa estetyki pomieszezen
stuzacych obstudze klientow poprzez
drobne prace remontowe

Osoba niepelnosprawna
POTUSZAj4Ca 51¢ na wozku
inwalidzkim lub majqea problemy
ruchowe begdzie mogta uzyskaé
pomoc od urzednika w
zalalwieniu interesujgce; jq
sprawy bez utrudnien 1 barier
architektonicznych.

Zespol samooceny

Zainstalowanie przy wejsciu do
urzgdu dzwonka dla osob
niepelnosprawnyech,

Wyznaczenie miejsca
parkingowego dla 0sob
niepelnosprawnych

brak miejsca parkingowego

Wyznaczenie miejsca parkingowego
dla osob niepetnosprawnych na
parkingu urzedu gminy




Stale monitorowanie oraz
ewaluacja procesow
realizowanych w urzedzie

Mozliwosé wyrazania opinit
przez mieszkancow na strame
internetowej urzedu

Zatwianie spraw przez Internet

Analiza ankiet wypelnianych
przez mieszkancow

Analiza ankiet wypelnianych
przez pracownikow

Checklista Systemu CAF

Strona internetowa urzedu pminy oraz
BIP

Platforma e-urzad

Sprawozdama z analizy ankiet

Sprawozdania z analizy ankiet

Dalsze poszerzanie mo:
wprowadzenia do artykuldw
umieszczanych na stronie
internetowej zamieszczania
komentarzy oraz wysylania uwag do
informacji umieszczanych przez urzad
gminy

LOE!
Naleiy rozbudowac platforme celem
mozliwosci zalatwienia wigkszoscl
spraw przez Internet

‘Wypracowanie wnioskow
wynikajgeyeh z analizy zebranych
ankiet

i aiysiax
Wypracowanie wnioskow
wynikajgeych z analizy zebranych
anklet

Mozliwosc wyrazenia zdania oraz
|zgloszenia pomystow
udoskonalenia pracy przez
pracownikow

Analiza ankiet wypelnianych
przez mieszkancow

Powielanie dobrych prakivk z
inneyh urzeddw

Zwigkszenie wspolpracy z
partnerami zagranicznymi

Skrzynka pomysiow

Wprowadzenia elektroniczne)
anonimowe] skrzynki pomysléw do
ktorel pracownicy bedg mogli wysyla¢

SWOje propozycje 1 uwagt

Sprawozdania z analizy ankiet

Benchmarking, benchlearning

ilose przygotowanych projektow z
partneran, ilogc wymian
zagranicznych

il R

Wypracowanie wnioskdw
wynikajacych z analizy zebranych
ankiet

Organizacja spotkan z
przedstawicielamr innych urzedow
majaca na celu wymiang dodwiadezen

2N
Zwigkszenie iloscl wspolnych
projektow oraz zaciesnienie

wspdipracy pomiedzy partnerami




dobrej praktyki

Numer/nazwa

Schemat Qrganizacyjny urzedu

Schemat Organlzacy;ny okreslajacy zwierzechnosé
kierownictwa nad podleglymi jednastkami

Kodeks Etyczny Pracownikow

Szkolenia odbyte przez pracownikdww ramach

Kodeks okreslajacy zasady pracy w urzedzne gmmy

projekiu "Podbeskidzka Wyspa Jakosci - Harmonogram szkolen, listy obecnosci 2
Profesjonalne zarzadzanie JST"

E.\u\eiyn Infcrmaqw Publiczne] oraz strona_ Informacije dotyczace pracy urzedu sa systematycznie

internetowa zrealizaowana w ramach prajektu . e . i

- i 5 umieszczane na stronie internetowe] BIP, aktualizowane sa 1.2
Podbeskidzka Wyspa Jakosci - Profesjonalne Fowrias Rarty: sty Z

zarzadzanie JST" y 9

Plan Qdnowy Misjscowosci Kazde solectwo posiada wiasny Plgn COdnowy Miejscowosci 12

Klerownictwo deleguje pracownikow do
zalatwiania okreslonych spraw

skunsullowan yz mieszkar’ncami

18 byoig dlamichws

Wo;t Gminy upewazma ;Jracowmkcw dn reprezentowania
jego osoby w sprawach dot. Urzedu

Regulamin przyznawania premii | nagréd oraz
wynagradzania praccwmknw

Wojt Gminy okreslit szczegdlowe zasady przyznawania
premii i nagrod oraz zasady wynagradzania pracownikow

Program wspdipracy z organizacjami

Przedstawiciele urzedu gminy arganizujg spotkania w celu
skonsultowania programu z przedstawicielami organizacji

pozarzadowym pozarzadowych

Wojt gminy po dokonaniu analizy sytuacji mieszkancow i
Program przeciwdziatania przemocy w rodzinie, zagrozen spolecznych przygotowuje programy majace na 1A
Program rozwigzywania problemdw alkohlowych

Protokaly z posiedzen Rady Gminy, Komisji Rady

celu pomoc osobom zagrozonym wykluczeniem
spolecznym
o

Zebrania oraz posredzema sq prolokolowane sporzadzane

Gminy oraz Zebran Wiejskich 53 rowniez .wmosk'\ qkresla]ace obecne oraz przyszie 2
potrzeby mieszkancow
Zainteresowane strony maja mozliwos¢ wniesienia

Dziennik podawczy (korespondencyjny) wnioskow o zaspnko;eme potrzeb spolecznych. Pisma sg 2

Aplikacja IT do badania satysfakciji kiienta
zakupiona w ramach projektu "Podbeskidzka

Ankiety wypetnione przez mieszkancow i interesantow

- 5 s : 22
Wyspa Jakosci - Profesjenalne zarzadzanie JST" odwisdzdigoyeh uczad; wynikl ankist
Program Qchrony $rodowiska Wojt Gminy aktua\fZUJe program ochro_ny srodowiska w 23
opraciu o wystepujace zmiany $rodowiskowe
Opracowanie Planu Zagospodarowania Po uwzgiedm_emu wlmuskow i potrzeb mieszkancow
oOkresowo zmienia sie plan zagospodarowania 22

Przestrzennego

Sprawozdania z realizacji zadan publicznych

Wojt Gminy przedstawia sprawozdame Z reahzacy prngramu
wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz ilosci
$rodkdw przeznaczonych na realizacje programu w danym
roku

Protokofu odbioru robdt wykonanych w ramach
realizowanych inwestyciji

Wojt gminy powaluje komisje ds. adbioru robot, ktdra
sprawdza zgodnos$c wykonnanych prac z projektem oraz
arotokol odbiory __

Ulzad Gmmy W ce\u wyjscia napmecww k!|enlom wprowadza

24
Edinend elekiorniczne ustugi publiczne
W celu realizaci zalozonych na dany rok zadan do 24

llo$¢ szkolen odbytych przez pracownikéw w )

wykunama przygolowywany Jsst budzet ckreslaj Jacy

: 2 A
Zarzadzenie w sprawxe harmenogramu szkolen, listy

ramach projektu "Podbeskidzka Wyspa Jakosci - |obecnosci na szkoleniach, zaswiadczenia o ukoriczeniu 31
Profesjonaine zarzadzanie JST" szkolen
W urzedzie realizowane sa praktyki i staze, ktare maja na
Staze, praktyki ¢elu zaznajomienie miodych os6b z praca w administracii 31
samorzadowe]
Aplikacja IT do badania satysfakcji pracownika w
ramach projektu "Podbeskidzka Wyspa Jakosci - |Ankiety wypelnione przez pracownikéw, raport z badania a1

Profesjonalne zarzgdzanie JST"

Zakresy czynnosci pracownikow

W celu jak najlepszego wykorzystania kompetencii
pracownikdw oraz jak najlepsze] jakosci $wiadczonych uslug

32

T

Harmangram szkolen

Corocznie ustalany jest harmonogram szkoler
pracownikow, uwzgie,dniajacy potrzeby danego stanowiska

\N zaleznosci od pntrzeb powo#ywane sa komisje

32

Powolanie Kemisji Inwentaryzacyjnej przedmiotowe w celu dokonania okresawej inwentaryzacji 33
mienia
Komisjg Socjalng tworzg przedstawiciele kazdego z

Komisja Socjalna referatow oraz przedstawiciele jednostek organizacyjnych, 3.3

ktérzy dbaja o zaspokojenie potrzeb pracownikow

Urzad Gminy realizuje umowy z partnerami krajowymi oraz

Umowy partnerskie zagranicznymi poprzez wspaine projekty jak rowniaz 4.1
spotkania majace na celu wymiane doswiadczen
o e e P P Przedstawiciele urzedu gminy organizuja spotkania w celu
o poipracy e ! skonsultowania programu z przedstawicielami crganizacii 41

pozarzadowymi

pozarzadowych




Umozliwienie komunikacj z osobami
gluchoniemymi

Certyfkaly ukonczenia kursu jezyka migowego w ramach

projektu "Podbeskidzka Wyspa Jakosci -
zarzadzanie JST"

Profesjonaine

Serwis SMS ulatwiajacy kontakt miedzy
mieszkancami a urzgdem zakupiony w ramach
projekiu "Podbeskidzka Wyspa Jakosci -
Profesjonaine zarzadzanie JST"

Program do przesytania wiadomosci dot. dzialan urzedu i
zagrozen atmosferycznych za pomaoca wiadomosci sms
mieszkancom gminy

Konsultacje spoleczne

Budzet zadaniowy

W celu poznania opinii mieszkancow prowadzone sg
konsulkac;e majace na celu lepsze dopasowanie danego
b zai

W celu reailzacﬂ za%oonych na dany rk zdan do
wykonania przygotowywany jest budzet ckreslajacy
wysokosé srodkdw przewidzianyeh na ich realizacje

Wieloletni Program Inwestycyjny

Lex

W celu okreslenia diugoterminowej realizacji zadan
opracowany zostal wieloletni Program Inwestycyjny
uwzgledniajgcy wiysokosc Srodkow finansowych
rzeznaczom ch na reallza(‘,e daneo ceiu

Kazdy z pracownikow ma staly dostep do systemu
informacji prawne, ktdry jest systematycznie aktualizowany

il

Upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych

Dysk Wspolny

Kazdy z pracownikow jest upowazniony przez wojta do
przetwarzania danych osbowych dostepnych na jego

Kazdy z pracownikéw ma mozliwos¢ tworzenia dokumentow
na dysku wspolnym do ktérych jest dostep z kazdego
komputera, ktéry ma podigczenie do dysku

Stale doposazanie stanowiska pracy w
specjalistyczne programy informatyczne zwiazane

System konferencwny wykorzystywany podczas
sesji Rady Gmiiny oraz spotkan z mieszkarncami
Gminy zakupiony w ramach projektu
"Podbeskidzka Wyspa Jakosci - Profesjonalne
zarzadzanie JST"

llo$¢ zainstalowanych programow na komputerach
pracownikow.

llod¢ nowego sprzetu bedacego na wyposazeniu urzedu

Ewidencja pozostalych Srodkéw trwalych

Regulamin Organizacyjny

Prowadzona jest ewidencja srodkow trwalych bedacych na
wyposazeniu urzgdu, okresowo przeprowadzana jest
inwentaryzacja i przeglad tych $rodkaw

sl : wanieiu )
W zaleznosci od wynikajacych potrzeb regulamin jest
aktualizowany i udoskonalany

Uchwata Budzetowa

Karty ustug

corocznie dokonywana jest analiza budzetu oraz
planowanych zadan do wykonania na podstawie kiorych
okreslana Jesi wre\kosc srodkow przeznaczonych na

Karty usiug sq aklua1lzowane opracowywane sq tez nowe
karty uslug w zaleznosci od potrzeb | umieszczane na
stronie BIP

Protokely z posiedzen Rady Gminy, Komisji Rady
Gminy araz Zebran Wiejskich

Aplikacja o badania pozmmu salysfakcp
klienta zakupiona w ramach projektu
"Podbeskidzka Wyspa Jakosci - Profesjonalne
zarzgdzanie JST"

Zebrania oraz posiedzenia sa protckolowane, sporzadzane
s3 réwniez wnioski okreslajace obecne oraz przyszie
potrzeb: mleszkancow

Urzad Gminy w celu wyjcia naprzeciw kijenlom wpmwadza
elektorniczne uslugi publiczne

Ankieta badania satysfakcji klienta, raport z badania

llo$¢ zaskarzonych decyzji

Mata ilosc zaskarzonych decyzji w stosunku do ilosci decyzji
wydanych

Hoéc’: WNioskow i skarg

il

Program do Oceny pracownikéw i wartosciowania
stanowisk pracy zakupiony w ramach projektu
"Podbeskidzka Wyspa Jakosci - Profesjonalne
zarzadzanie JST"

Certyfikat Przyjazny Samorzad

Procent wykorzystania $rodkow wiasnych na
inwestycje

T

Bardzo mara \Imsc skarg na prace urzedu _
] IR A i e o TR A Rl
[Raport 2 rzerowdcme ankzet

Hzlakals
ol Botlarsw ¢i[‘i

IR E BTG
Co 2 lata przeprowadzana jest ocena pracownicza, ostatnio

przeprowadzona ocena wskazuje na wysokie
zaangazowanie pracownikéw w prace urzedu

Bl
i s : ] i nters ne.
Raport z ankiet wypelnianych przez mieszkancow |Rapeort z przeprowadzunq ankiety _
it ; i G e Pl 7

W celu ulylizacji szkodliwych dia zdrowia wyrobdw
zawierajacych azbest opracowano program jego usuwania

Urzad Gminy co roku uzyskuje Certyﬂkal Przyjazny
Samorzad dot. Wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi

Co roku coraz wigce| nwestyql rea\:zowamych jest ze
srodkow zewnetrznych przy jednoczesnie malejacym udziale
srodkdw wiasnych

Liczba terminowo zlozonych sprawozdan

Sprawozdania sktadane sa terminowo, brak infarmacji o
nieterminowosci

RN 1T

Analiza ankiet wypelnianych przez pracownikéw  |Raport z przeprowadzonm ankiety _




