.
- ‘\\ SYSTEMOWE WSPARCIE UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI P roceses RUROPEISK)
HARCDOWA STRATEGIA SFOINGSCH ,\\ > ZARZADZANA W IST FUNDUSZ SPOLECZNY
- 2

Projekt wspdlfinansowany przez Unle Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

Zarzadzenie nr 146/2015

Wéjta Gminy Chetmiec
z dnia 7 wrzeénia 2015

w sprawie przyjecia planéw doskonalenia w zwigzku z przeprowadzeniem | samooceny CAF oraz

powotania zespotéw zadaniowych

Na podstawie art.33 ust. 3 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 Poz. 594 z poiniejszymi zmianami) zarzgdzam co nastepuje.

§1

W zwiazku z przeprowadzeniem | samooceny CAF w Urzedzie Gminy Chetmiec przyjmuje sig:

1) Plan doskonalenia nr 1/2015 pod nazwg ,Opracowanie procedury przegladu i aktualizacji
strategii rozwoju gminy Chetmiec” oraz powotuje sie zespdt zadaniowy do spraw realizacji
tego planu w sktadzie:

2)

a)

b)

c)

Pan Artur Bochenek — Zastepca Wéjta Gminy Chetmiec — Kierownik projektu/Lider
zespotu,

Marcin Bulanda — Kierownik Wydziatu Projektéw Unijnych — cztonek zespolu,
Joann Suréwka — Wydziat Projektéw Unijnych — cztonek zespotu.

- tre$é planu nr 1/2015 zawiera zatgcznik nr 1 do zarzadzenia

Plan doskonalenia nr 2/2015 pod nazwg ,Dokonaé analizy i aktualizacji regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Chetmiec” oraz powotuje zespdét zadaniowy do spraw
realizacji tego planu w skiadzie:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

Artur Boruta — Sekretarz Gminy Chetmiec - Kierownik projektu/Lider zespotu
Marcin Bulanda — Kierownik Wydziatu Projektéw Unijnych — cztonek zespotu
Ewa Waskan — Kierownik Wydziatu Finansow-Ksiggowego - cztonek zespotu
Pawet Rodak — Kierownik Wydziatu Podatkéw - cztonek zespotu

Agnieszka Machowska — Kierownik Wydzialu Geodezji, Budownictwa i Ochrony
Srodowiska - cztonek zespotu

Beata Sliwa — Kierownik Wydziatu Projektéw Unijnych - cztonek zespotu
Kinga Chrzgstowska — pracownik wydziatu projektéw unijnych - cztonek zespotu

- tre$¢ planu nr 2/2015 zawiera zatgcznik nr 1 do zarzadzenia

Plan doskonalenia nr 3/2015 pod nazwg ,,Opracowanie i wdrozenie kart ustug” oraz powotuje
zesp6t zadaniowy do spraw realizacji tego planu w skladzie:
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a) Artur Boruta - Sekretarz Gminy Chetmiec Artur Boruta - Kierownik projektu/Lider zespolu
b) Marcin Bulanda — Kierownik Wydziaiu. Projektéw Unijnych - cztonek zespotu

c) Ewa Waskari - Kierownik Wydziatu Finansow-Ksiegowego - cztonek zespotu

d) Pawet Rodak - Kierownik Wydziatu Podatkéw - cztonek zespotu

e) Agnieszka Machowska — Kierownik Wydzialu Geodezji, Budownictwa i Ochrony
Srodowiska - cztonek zespotu

f) Beata Sliwa — Kierownik Wydziatu Projektéw Unijnych - cztonek zespotu
g) Kinga Chrzastowska — pracownik wydziatu projektéw unijnych - cztonek zespotu

- tre$¢ planu nr 3/2015 zawiera zatacznik nr 1 do zarzadzenia

§2

Zobowigzuje sie Kierownikdw wydziatéw Urzedu Gminy Chelmiec do zapoznania z treécig zarzadzenia
podlegtych im pracownikéw.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom projektéw, o ktérych mowa § 1, Kierownikom
wydziatéw Urzedu gminy Chetmiec oraz Sekretarzowi Gminy — Koordynatorowi ds. CAF

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

WOJT GMINY

mgrinz, Bernard Stawiarski
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Plan doskonalenia
na podstawie wynikow

samooceny CAF

Urzad Gminy Chelmiec
Data 7 wrzesnia 2015




Wstep

Niniejszy dokument zawiera plan doskonalenia opracowany na podstawie samooceny wg Modelu CAF w
Urzedzie Gminy Chelmiec

Podstawg planowania dzialaf doskonalgcych byl wykaz obszaréw do poprawy zidentyfikowanych podczas
samooceny CAF, ktéra odbyla si¢ w dniu 20 sierpnia 2015 roku

Warsztat planowania dzialai doskonalacych odbyly si¢ w dniu 21 sierpnia 2015 roku

W trakcie warsztatu wykorzystano formularze priorytetyzacji i planowania dzialain doskonalgeych
wspomagajace proces ustalania priorytetow i planowania i przeprowadzono nastgpujace dzialania majgce
doprowadzi¢ do zidentyfikowania listy projektéw doskonalgcych:

u  Zestawienie obszaréw do poprawy i zaproponowanie dla nich dziatan doskonalgcych.
u  Okreélenie priorytetéw doskonalenia.

" Ustalenie kryteriow — wplywu dzialania na obszar do poprawy (z uwzglednieniem priorytetéw
organizacji) i mozliwosci realizacji.

u  Ustalenie rankingu dzialan wg iloczynu punktacji nadanej dla przyjetych kryteriéw.
= Ostateczny wybor listy dziatan doskonalgcych proponowanych do wdrozenia.
" Wstegpne okreslenie terminu wdrozenia i wiadciciela (lidera) dla proponowanych dziatai/ projektow.

W niniejszym sprawozdaniu zawarto ostateczng liste dzialan proponowanych przez zesp6 samooceny do
wdrozenia (tabela 1). Pelne wyniki kolejnych faz warsztatu planowania sg zawarte w formularzach
planowania dziatan,

Na podstawie listy dzialan Kierownictwo Urzedu dokonalo ostatecznego wyboru, zatwierdzenia
i uruchomienia realizacji dzialain doskonalgcych (lista zatwierdzonych dzialaf — tabela 2).

Zalgcznik 1 zawiera karty dziatan doskonalgeych dla wszystkich dzialan zatwierdzonych do realizacii.




Wyniki planowania dzialan

Priorytety dzialan doskonalacych zostaly okre$lone w ramach warsztatu dzialain doskonalacych w dniu 21
sierpnia 2015 roku w trakcie ktoérego zespol samooceny ustalit priorytety dzialan doskonalacych wg.
kryteriow — ,waznodci” dla kazdego dzialania (z uwzglednieniem priorytetéw organizacji) oraz
»mozliwosci realizacji”. Ostateczne wyniki rankingu dziatan doskonalacych ustalono na podstawie iloczynu
punktacji "waznodci i mozliwosci" nadanej dla przyjetych kryteriéw, gdzie ostatecznie nr 1 na liscie
oznacza najwyzszy priorytet dzialania, a numer 9 najnizszy priorytet.

Tabela 1 — Lista dzialan doskonalgcych rekomendowanych przez zespol samooceny

Lista obejmuje rekomendowane dzialania wraz z proponowanym terminem wdrozZenia oraz wiascicielem
dzialania/projektu na podstawie priorytetyzacji dzialan doskonalgcych i wyboru dzialain o wysokim

priorytecie.

Nr Nazwa dzialania Wiasceiciel Termin Termin
rozpoczecia zakonczenia
wdrozenia wdrozenia
Poddanie misji i wizji okresowym
1 przegladom ZARtpcn 01-10-2015 | 31-12-2015
Wojta
Opracowanie procedury przegladu i
aktualizacji strategii rozwoju gmin
2 hahrion: & ot By %‘;‘;}ffca 01-10-2015 | 31-12-2016
Dokona¢ analizy i aktualizacji
regulaminu organizacyjnego Urzedu | Sekretarz
3 Gminy Chelmiec Gty 01-10-2015 31-01-2016
Sekretarz
Opracowanie i wdrozenie kart ustug | Gminy oraz
4 Kierownicy 01-10-2015 31-03-2016
Wydziatow
Urzedu
Zakup windy do budynku Urzgdu W}’dzllaf )
7 Gminy Chelmiec Promogiti | g1 102015 | 31-12-2016
Rozwoju
Urzgdu
Wdrozenie systemu kontroli
8 zarzgdzania jakoscia Sekretarz 01-10-2015 31-12-2015
Gminy
) . _ Sekretarz
| Monitorowanie jakosei wydawanych Gminy oraz )
9 decyzji administracyjnych Kierownicy 01-10-2015 31-12-2015
Wydzialow
Urzedu




Tabela 2 — Lista dzialan doskonalacych zatwierdzonych przez Kierownictwo Urzedu

Lista obejmuje dzialania zatwierdzone do realizacji wraz z uzgodnionym terminem wdrozenia oraz
wyznaczonym wiascicielem dzialania/projektu.

Nr Nazwa dzialania Wihasciciel Termin Termin
rozpoczecia zakonczenia
wdrozenia wdrozenia

Opracowanie procedury przegladu i
aktualizacji strategii rozwoju gminy Zastepca

1 Chelmiec Wojta 01-10-2015 31-12-2016

Dokona¢ analizy i aktualizacji

regulaminu organizacyjnego Sekretarz
2 Urzg¢du Gminy Chelmiec Gminy 01-10-2015 31-01-2016
Sekretarz
Opracowanie i wdrozenie kart ushuig anlﬂy oraz
3 Kierownicy 01-10-2015 31-03-2016
Wydzialow
Urzgdu
~
Data: i OSD ?.34\ Podpis: WOJ T GMINY

mor inz. 3%] Stawiarshi




Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Wojta Gminy Chelmiec nr 146 z dnia 7 wrze$nia 2015 roku

PLAN DOSKONALENIA NR 1/2015

Karta dzialania doskonalgcego nr 1/2015

1. Nazwa dzialania

Opracowanie procedury przegladu i aktualizacji strategii rozwoju
gminy Chelmiec

2. Opis dzialania

Wdrozenie procedury przegladu i aktualizacji strategii rozwoju
gminy Chelmiec

4. Sponsor

Wéjt Gminy Chelmiec

5. Wlasciciel

Zastepca Wéjta Gminy Chelmiec

6. Zespol realizujacy dziatanie

Artur Bochenek — Zastgpca Wéjta Gminy Cheliniec
Marcin Bulanda — Kierownik Wydzialu Projektéw Unijnych
Joanna Suréwka — Wydzial Projektéw Unijnych

7. Budzet Srodki wiasne Urzedu Gminy Chelmiec
8. Planowana data rozpoczecia 01-10-2015
9. Planowana data zakonczenia 31-12-2016

10. Kryterium Modelu CAF

Obszar doskonalenia

Przywddztwo 1.1, Strategia i Planowanie 2.2 1 2.3

11. Zdefiniowanie problemu

Brak okresowego monitorowania realizacji wytyczonych celéw i
zadan, ewaluacji i w razie potrzeby aktualizacji strategii rozwoju
gminy Chelmiec

12. Analiza przyczyn

Brak opracowanych narzedzi do monitorowania i doskonalenia
strategii rozwoju gminy Chelmiec

13. Cel dzialania

Opracowanie metod okresowego monitorowania i w razie potrzeby
aktualizacji zapis6w strategii rozwoju gminy Chelmiec

14. Oczekiwany wynik

Przeglad zapisow strategii rozwoju gminy Chelmiec i w razie
potrzeby jej aktualizacja

15. Sposdb pomiaru celu/miernik

Liczba aktualizacji strategii

16. Szczegolowy plan dzialania

a/ dzialanie b/termin

szczegdlowe

¢/ wynik

31 grudnia 2015 | Ustalony

harmonogram dziatai

Opracowanie
procedury
monitorowania
ewaluacji i
aktualizacji Strategii
Rozwoju Gminy
Chelmiec oraz
ustalenie




harmonogramu

dzialafi

Przeprowadzenie Zgodnie z | Raport z monitoringu
monitorowania i [ procedurg i ewaluagji
ewaluacji

Ocena wynikéw | Zgodnie z | Sprawozdanie
monitoringu i | procedurg

ewaluacji

formulowanie

wnioskow

Prezentacja Wojtowi | Zgodnie z | Podjecie decyzji
wynikow procedurg dotyczacej
przeprowadzonego aktualizacji Strategii
monitoringu i

ewaluacji

Dzialania zwiazane z | Zgodnie z | Uchwala  dotyczgca
aktualizacjg Strategii | procedurg aktualizacji Strategii
oraz przygotowanie

uchwaly Rady

Gminy Chelmiec

dotyczacej tej

aktualizacji

Przygotowanie Do 30 dni od dnia | Publikacja informacji
informacji na strong | przyjecia na stronie
internetowg odnosnie | harmonogramu internetowej urzedu
etapow realizacji | dzialaf

planu doskonalenia

17. Ocena skutecznosci dzialania

Podjecie uchwaly o aktualizacji strategii rozwoju gminy Chelmiec

18. Opracowal plan/data

19. Zatwierdzil plan/data

07.09.2015 r Artur Boruta
Koordynator ds, CAF L v J}\; TAAMINY

07.09.2015 r. Bernard Stawiarski

Wajt Gminy Chelmiec myr l“"fré',-’,f Jeditand Ghgiarsi

20. Zatwierdzit realizacj¢/data

07.09.2015 r. Bernard Stawiarski v }g](v\)
Woijt Gminy Chelmiec mer inz BernbQ1 Stawiarshi




Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Chelmiec nr 146 z dnia 7 wrzeénia 2015 roku

PLAN DOSKONALENIA NR 2/2015

Karta dzialania doskonalgcego nr 2/2015

1. Nazwa dzialania

Dokonaé analizy i aktualizacji regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Chelmiec

2. Opis dziatania

Przeprowadzenie analizy i aktualizacji regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Chelmiec

4. Sponsor

Wéijt Gminy Chelmiec

5. Wlasciciel

Sekretarz Gminy Chelmiec

6. Zesp6t realizujacy dzialanie

Artur Boruta — Sekretarz Gminy Chelmiec

Marcin Bulanda — Kierownik Wydzialu Projektéw Unijnych
Ewa Waskan — Kierownik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego
Pawel Rodak — Kierownik Wydzialu Podatkéw

Agnieszka Machowska — Kierownik Wydzialu Geodezji,
Budownictwa i Ochrony Srodowiska

Beata Sliwa — Kierownik Wydzialu Promogji i Rozwoju

Kinga Chrzastowska — pracownik wydzialu projektéw unijnych

7. Budzet Srodki wiasne Urzedu Gminy Chelmiec
8. Planowana data rozpoczgcia 01-10-2015
9. Planowana data zakoiczenia 31-01-2016

10. Kryterium Modelu CAF

Obszar doskonalenia

Przywdédztwo 1.2

11, Zdefiniowanie problemu

Brak  okresowego monitorowania i aktualizacji regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Chelmiec.

12. Analiza przyczyn

Brak opracowanych narzgdzi do monitorowania i aktualizacji
regulaminu Urzgdu Gminy Chelmiec

13. Cel dzialania

Opracowanie metod okresowego monitorowania i w razie potrzeby
aktualizacji zapiséw regulaminu organizacyjnego Urzedu gminy
Chelmiec

14. Oczekiwany wynik

Przeglad zapiséw regulaminu Urzgdu Gminy Chelmiec i w razie




potrzeby jej aktualizacja

15. Sposéb pomiaru celu/miernik

Liczba aktualizacji regulaminu

16. Szczegolowy plan dziatania

a/ dzialanie b/termin ¢/ wynik

szczegblowe

Opracowanie 31 pazdziernika | Ustalony

procedury 2015 harmonogram dziatan
monitorowania i

aktualizacji

Regulaminu

Organizacyjnego

Urzedu Gminy

Chelmiec i ustalenie

harmonogramu

dzialan

Przeprowadzenie Zgadnie z | Raport z monitoringu
monitorowania procedura

Ocena wynikéw | Zgodnie z | Sprawozdanie
monitoringu i | procedurg

formulowanie

wnioskow

Prezentacja Wdjtowi | Zgodnie z | Podjgcie decyzji
wynikdw procedurg dotyczacej
przeprowadzonego aktualizacji
monitoringu Regulaminu
Dziatania zwigzane z | Zgodnie z | Zarzadzenie  Wojta
aktualizacjg procedurg Gminy Chelmiec w
Regulaminu oraz sprawie zmiany
przygotowanie regulaminu  Urzedu
Zarzadzenia  Wojta Gminy Chelmiec
Gminy Chelmiec

Przygotowanie Do 30 dni od dnia | Publikacja informacji
informacji na strong | przyjecia na stronie
internetowg odnosnie | harmonogramu internetowej urzgdu
etapdw realizacji | dziatan

planu doskonalenia

17. Ocena skutecznosei dzialania

Zarzadzenia Wéjta Gminy Chelmiec w  sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Chelmiec

18. Opracowat plan/data

07.09.2015 r Artur Boruta {\\
Koordynator ds. CAF \%&,]'1 GMINY

19. Zatwierdzit plan/data

07.09.2015 r. Bernard Stawiarski M
Wojt Gminy Chelmiec mgr g YR Staularsel

YOI GMINY

20. Zatwierdzil realizacje/data

07.09.2015 r. Bernard Stawiarski Yy M
Wojt Gminy Chelmiec « mgrinz. Beshard Stawiarsii




Zalgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Chelmiec nr 146 z dnia 7 wrzeénia 2015 roku

PLAN DOSKONALENIA NR 3/2015

Karta dzialania doskonalacego nr 3/2015

1. Nazwa dzialania

Opracowanie i wdrozenie kart ustug

2. Opis dzialania

Opracowanie i udostgpnienie kart ustug klientom Urz¢du Gminy
Chelmiec

4. Sponsor

Wéjt Gminy Chelmiec

5. Wlasciciel

Sekretarz Gminy Chelmiec

6. Zespol realizujgcy dziatanie

Artur Boruta — Sekretarz Gminy Chelmiec

Marcin Bulanda — Kierownik Wydzialu Projektéw Unijnych
Ewa Waskai — Kierownik Wydzialu Finansowo-Ksiggowego
Pawel Rodak — Kierownik Wydziatu Podatkéw

Agnieszka Machowska - Kierownik Wydzialu Geodezji,
Budownictwa i Ochrony Srodowiska

Beata Sliwa — Kierownik Wydziatu Promogji i Rozwoju

Kinga Chrzgstowska — pracownik wydziatu projektéw unijnych

7. Budzet Srodki wilasne Urzgdu Gminy Chelmiec
8. Planowana data rozpoczecia 01-10-2015
9. Planowana data zakoficzenia 31-03-2016

10. Kryterium Modelu CAF

Obszar doskonalenia

Partnerstwo i zasoby 4.2

11. Zdefiniowanie problemu

Brak opracowanych jednolitych kart ustug dla klientéw Urzedu
Gminy Chelmiec.

12. Analiza przyczyn

Brak opracowanych jednolitych kart ustug dla klientéw Urzedu
Gminy Chelmiec

13. Cel dzialania

Opracowanie jednolitych kart ustug dla klientéw Urzedu Gminy
Chelmiec

14. Oczekiwany wynik

Wprowadzenie jednolitych kart ustug dla klientéw Urz¢gdu Gminy
Chelmiec

15. Sposéb pomiaru celu/miernik

Liczba opracowanych i opublikowanych kart ustug




16. Szczegolowy plan dziatania

a/ dzialanie b/termin o/ wynik
szcezegdlowe

Opracowanie 31 grudnia 2015 | Ustalony
procedury harmonogram dzialan
przygotowania

jednolitych kart
ustug i ustalenie

harmonogramu

dzialan

Przeprowadzenie Zgodnie z | Raport z monitoringu
monitorowania procedurg

zapotrzebowania na

jednolite karty ustug

Ocena wynikéw | Zgodnie z | Sprawozdanie
monitoringu i | procedurg

formulowanie

wnioskow

Prezentacja Wojtowi | Zgodnie z | Podjecie decyzji
wynikéw procedurg dotyczgcej
przeprowadzonego wprowadzenia  kart
monitoringu ushug

Dzialania zwigzane z | Zgodnie z | Zarzadzenie  Wdjta
wprowadzeniem kart | procedura Gminy Chelmiec w
ustug oraz sprawie
przygotowanie wprowadzenia  kart
Zarzadzenia ~ Wdjta ustug

Gminy Chelmiec

Przygotowanie Do 30 dni od dnia | Publikacja informacji
informacji na strong | przyjgcia na : stronie
internetowg odno$nie | harmonogramu internetowej urzedu
etapdw realizacji | dziatan

planu doskonalenia

17. Ocena skutecznosci dziatania

Zarzgdzenia Wojta Gminy Chelmiec w sprawie wprowadzenia
jednolitych kart ushug Urzedu Gminy Chelmiec

18. Opracowatl plan/data

07.09.2015 r Artur Boruta ?
Koordynator ds. CAF )

19. Zatwierdzil plan/data

WOJ M TN Y
07.09.2015 r. Bernard Stawiarski g

Wit Gminy Chelmiec mor WO

Moy e s

20. Zatwierdzil realizacje/data

07.09.2015 r. Bernard Stawiarski M
Wit Gminy Chelmiec mgr inz. Bernddd Stawiarski
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