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W sprawie: przyjecia sprawozdania z wynikéw Il samooceny CAF

Dzialajac na podstawie:
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (iekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594
Ze zITHanarmi)

zarzadzam
§1

_ Przyjmuje¢ sprawozdanie z wynikéw II samooceny CAF stanowiace zatacznik do niniejszego
) zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ Koordynatora CAF do przedstawienia pracownikom urzedu informacji
o wynikach II samooceny CAF.

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
Waéjt Gminy Janéw

Stawomir Kyzu8ztatowski

N

Opracowala: llona §rubarczyk—0c:iepa -Pomoc administracyjna z funkcjg koordynatora wewnetrznego
ds. realizacji projektu.
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Projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki na lata 2007-2013 pt. ,,Samoocena CAF — profesjonalizacja JST” nr projektu POXL.05.02.01-00-
044/12




Ninigjszy dokument stanowi podsumowanie informacji zebranych w wyniku przeprowadzenia samooceny w Urzedzie.
Proces samooceny zostal zrealizowany zgodnie z metody CAF 2006. Urzgd poddano ocenie w oparciu o 9 kryteriéw
potencjate 1 wynikow. Na podstawie wynikow oceny okreslono dzialania wymagajgce poprawy oraz mocne strony Urzedu.

_Stangwisko _-

Monika Galazka Sekretarz Gminy, Kierownik Referam
Inspekior ds. kontroli wewnetrznej Urzedu i jednostek
2 Rafal Strzelezyk organiz. ds. sporzgdzania wnioskéw pomocowych z UE oraz
ds. OC i obronnosci
Pomoc administracyjna z funkeja koordynatora
3 Tlona Srubarczyk-Ociepa wewngirznego ds. realizaci projektu oraz ds.
zagospodarowania przesirzennego
4 Andrzej Nowakowski Iuspektor ds. ochrony Srodowiska
5 Sylwia Koziol Glowny specjalista ds. rachunkowodci budzetowej
6 Miarta Unglik Podinspektor ds. gospodarki odpadami
7 Tomasz Grela Podinspektor ds. ewidencji ludnosci i spraw meldimkowych
, Kierownik Referatu Geodezji, Budownictwa, Gospodarki
8 Jarostaw Zasun L. ; .
. Komunalnej i Ochrony Srodewiska
9 Ireneusz Bartkowiak Pelnomocnik ds.promocji i turystyki
10 Anna Kita Podinspektor ds. wymiaru podatkowego
11 Aneta Zsuii Inspektor ds. obshugi Rady Gminy
SPIS TRESCI

1. Wyniki oceny punktowej paszezeadlnyech kryteridw
2. Obszary wymagajace usprawnien
3. Mocne strony




POWROT

1. WYNIKI OCENY PUNKTOWE] POSZCZEGOLNYCH KRYTERIOW

. Ocena ;- " Ocena .~
Nr kryterinm - Potencala/ " |
. stczeg, - — Wynikéw .

. . i i:;:i:xzynédmn :xganizic_ii -fobi.ihyé

1.1 |Wytyczaé kierunki deialania organizagji poprzez sformulowanie jej misji, wizji 1 wartosci, 41

1.2 [Opracowywad i wdrazaé system zarzadzenia organizacja, j&j funkgjonowaniem i zmiang. ’ pacy
1.3 [Metywowaé i wspieraé pracewnikdw organizacji, a takze byé dla nich wzorcem wypelniania roli. 54

Zarzadzaé relacjami z politykami i innymi zainteresowanymi stronami w celu zapewnienia wspalnej

1.4 s . .
odpowiedzialnosci.

2. |Strategia i planowanie

_ {Co wrganizacja robi, aby: R )
2.1 1Gromadzi¢ informacje o obecnych i przysziych potrzebach zainteresowanych stron, 55
25 Oj?mcnwywaé, dokonywaté przegladow i aknealizowad stratepie i plany, uwzgledniajae potrzeby 3
zainteresowanych stron i dostgpne zasoby.
2.3 |Realizowat soategie i plany w calej organizacii. 49
24 |Planowaé, wdrazaé i analizowaé dzialania modemizacyjne i innowacyjne. 43

3. [Pracownicy

Co hrg;mimgjs rohi, aby:

3.1 |Transparentnie zarzqdzaé zasobarni ludzkimi, planowaé je i doskenalié w odniesieniu do strategii i planowania. 53

12 Okrestad, rozwijad i wykorzystywad kompetencgje pracownikow, dostosowujac cele indywidualne § 7
™ |organizacyine.

3.3 |Angazowat pracownikdw poprzez ich upodmiotowienie i otwarty dialog. 65

4. |Parmerstwo i zasoby

i =) 6rg=ipizacjn robsi, aly:

4.1 [Budowaé i rozwijaé kluczowe relacje parinerskie, 60

42 [Budewat i rozwijad relacje z klientami/obywatelami. 51
4.3 |Zarzgdzaé finansami. 49
4.4 Zarzadzaé informacja i wiedzy. 49
4.5 | Zarzgdzad technolagig. 48

4.6 |Zarzgdzaé majgtkiem rzecrowym. 52

5, |Procesy

B ﬁo;g:;ni;anja robi, aby: . o :
5.1 |Nabiezaco identyfikowaé, projektowat i udoskonalaé procesy oraz zarzadzaé nimi, 24
5.2 |Opracowywac i dostarczaé uskugi i produkty zorientowane dla klientdw/obywateli. 35
: 7) 5.3 |Wprowadzad innowacje de proceséw z udzialem klientéw/obywateli, 38
S

Kryterium POTENCJAEU - podsutiowsni¢” : ~. > - -

6, |Wyniki w relacjach z klientamifobywatelami

JFakie wynild organizrcja uzyskalz, aby zaspokoi€ potrzeby i aczekiwaniz ohywateli i Wicntow, w oparciu o;
T_ .. - L . . . - .

6.1 |Wyniki pomiarow satysfakcji klientéw/obywateli? 43

6.2 [Wyniki pomiaréw relacji z Kientami/obywatelami? 61

Wyniki w relacjach z pracownikami

Jakie wynild organizaeja uzyskals, aby zaspolkoi¢ potrzeby { sczeldwania swych pracownikéw w oparciu o;

7.1 [Wyniki pomiardw satysfakeji i motywacji pracownikdw? 55

7.2 |Wskainiki wynikdw w relacjach z pracownikami? 42

Wyniki spoleczne

Jakie wyniki organizacja uzyskats pod wzgledem wplywn na spoleczefistwo w zgkresie:

8.1 |Wynikéw pomiaru postrzegania przez zainteresowane strony wphywu na spoleczefistwo. 43

8.2 |Ustanowionych przez organizacjg wskaznikéw oddziabywania spolecanego. 51




Wyniki kluczowe

’ Ja]ﬂe sgdowody ;si;!éﬁi;dx ﬂ)rznnczunyd:-cdﬁw organizaciw oilniesienin do:

9.1 [Wynikéw zewneuzaych: efekidw bezposrednich i skutkdw dlugofalowych w zakresie wyznaczonych celow. 35
9.2 |Wynikow wewngtrznych. 45
Kryterium WYNIKOW - podsumowanie : R l R o 46,9

PUNKTACIA LACZNA:

Przywddztwo
100,0

Wyniki kiuczowe Strategia i planowanie

Wyniki spoleczne Pracownicy

Wyniki w relacjach z

pracownikami Partnerstwo [ zasoby

Wyniki w relacjach z

klientamifobywatelami Procesy
Przywddztwo 45,0
Strategia [ planowanie 433,
Pracownicy 63.3
Parmerstwo i zasoby : . 51.5
Procesy 323
Wyniki w relagjach z klientami/obywatelami 52.0
Wyniki w relacjach z pracownikami 48.5
Wyniki spelecene 47.0
Wyniki kluczowe 40,0
suma 42492




Y WYMAGAJACE USPRAWNIEN

Lp. |Obszary wymagajace usprawni

. Ustalanie priorytetbw dziatad

o] vt | o
do]?c_bm.wyl‘l-?] 'wllﬁ] H

Nie prowadzi sie informowan

wizji i celach Urzedu.

zainteresgwanych stron o misji

.| Wytvezanie
Nie posiadamy dowoddw.

ia

O celach strategicznych Urzedu i

h wich zakresie bedg
informowane zainteresowane
strony. Informacija bedzie
dostosowana do potrzeb stron w

"konfliku intereséw” oraz

rozwigzan. Wytyczne nie
zastaty udokumentowane,

Na podstawie umowy

przadstawiznie spasobow ich

rozwigzywania kenflikéw,
aserfywnosci, walki ze stresem....

Opraconvywanicdn

1 tym zakresie. [np. telewizja 3 2 §
intemetowa poprzez portal
internetowy na ktarym
zamieszezang bgda materiat video
z obrad sesji, komisji.)
Nig opracowano uregulowan w |Nie opracowano uregulawan. Qpracowanie uregulowan w
zakresia norm dabrego zakresie nom debrego
przywodziwa  budowania przywddziwa | budowania zautania
2. |zaufania pomiedzy pomigdzy kisrownictwem urzedu, a 2 2 4
Kierownictwam urzedu, a pracownikami | cztonkami
pracownikami i czionkami wspoinaty.
wspalnaly,
Odbyly sig spotkania Wojta i |Spotkania Wojta i Sekretarza Gminy |Opracowat wytyczne dotyczace
Sekretarza Gminy Z zalogg z zalogg nie zostaly "kenflikiu interesdw”. Ckreslic jege
majgce na celu wyjasnianie udokumentowane, Pracownicy abszary § system preciwdziatania
3 ewentualnego zaistnienia zastali przeszkoleni z zakresu zagrozeniom korupcyjnym oraz 2 2 4

przeprowadzic szkolenia dla
pracownikéw.

lic sysiému zarzadzenia orgenizacia, jo fimkcjonowaniem  zmiang.

protokotowane, majg charakter

czysta informacyjny, a nie
prowadzonega dialogu.

Umeowz a realizacjz wspdlnego Opracowaé sirategie infermatyzacii
dotyczacej projekiu E-powiat  |projektu i zintensylikowad rozwoj
Czestachowski powstaly "E-powiat Czestochowski z dnia 27  |elektroniczne] administracii
1 podstawy do przygotowania lutego 2009r. (poprzez efektywny system N 2
strategii iInformatyzacji urzedu, elektronicznego ablegu
jednak je] opracowanie ulegio dokumentéw i wirtualnego urzedu} -
znacznemu opdzniantu. szkolenia, sprzet.
W zwigzku ze stale Nie opracowano. Opracowaé procadure zarzgdzania
wzrastajaeq liczbg projektami.
realizowanych projektdw Urzgd
2. lwidzi potizebe wypracowania 2 2 4
spdjnej metodyki zarzadzanta
proj i w Urzedzie,
Pracownicy i strony Nie przedstawiono. Ustalié tryb systematycznych
zalnteresowane nie 5a spotkar z pracawnikami i stronami
systematycznie informowani zainteresowanymi.
ni kluczowych probleméw oraz Opracowa¢ harmenogram craz
o planowanych zmianach. wzdr protokohinotatki ze
3. |Sporadyczne spotkania nie sg spotkania. 2 2 4

Optacowany plan komunikae)i
WeWnGLrzne] nie zawiera
szczegdlawych wytycznych w
zakresic czestoliwoscl spotkan,
1. iwwordw protokeléw itp..

Plan Komunikagji wewngtrznej (NR

Funkejonujgca kultura
organizacyjna urzgdu
charakieryzuje sig niskim
poziomem promoewania i

zakrasie wdrazania
innewacyjnych matod

zepolowych. Wskazane jest
korzystac z dobrych praktyk
(nie tylko z poziomu
administracii, ale i biznesu},
benchmarkingu a takie

osrodkami akademickimi.

Nie zostala opracowana
kancepcja marketingu
preduktdw i usiug Urzedu
Gminy. Natemiast w ramach
realizacji poszczegdinych
prejektéw uwzgledniona jest

i ushug.

premiowania inicjatyw kadry w

wspierajacych zarzadzanie JST
oraz wysilkéw indywidualnych i

polecana szersza wspdlpraca z

premaesia niektérych produkiéw

14 Zarzadzanic relach

Umowa z 17 listopada 2010.
"Turystyczna Dolina Wiercicy™,
sciezki rowerowe, mapy w ramach
promoci Gminy.

ZARZADZENIA MARZEC 2012} Aktualizacja Planu Kemunikacji
S . . 2 2 4
Brak sparzd z Wewngtrzne]
przeprowadzonych spotkan
Zarzadrenie Nr 256/2009 Wajta Zintensyflkowad system
{3miny Janbdw Z cnia 18 czenvca premawania
2009 roku w sprawie: uchwalenia i premiowania inicjatyw.
Regulaminu Wynagradzania Stworzyd warunki do zgfaszania
Pracownikéw Urzgdu Gminy Janéw - (wnioskdw
z pozniejszymi zmianami. i sugestii w sprawach innowacji
oraz zwerylkowad i zaktualizowad
regulamin,
3 2 &

interesewanymi sironami wcela zap
QOpracowad koncepcje marketingu
obejmujges produkty | usiugi
Urzedu Gminy.

olngj odpowiedzialn




Urzad nie prowadz] oceny
wykcnywanych biezacych
zadan pod katem asiagnigtych
efekidw w adniesieniu do
zaplanowanych skutkdw,

Protokely cdbioru i dokumantacia
powykonaweza nie okreslajg
osiggnigtago efekiu wykonanej
inwestycjl, protokely stanowigee
zalgcznik do faktury araz Referat
hudownictwa - dokurmentacja
powykonweza.

‘Wprowadzic metode cceny
wykenanych zadan pod katem
asiggnietych efektéw w odniesieniu
do zaplanowanych skutkaw.

Urzad prowadzi analize
stabych | moenych stron tylko w
przypadku inwestycji
dofinansowanych ze Srodkdw
unijnych.

Analiza SWOT wykanywana dla
projektdw inwestycji
wspdlfiansowanych ze Sradkéw
unijnych araz w ramach
Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska.

Opracowanie metogy
wykonywania analizy SWOT dla
planawanych inwestycji.

Urzad posiada narzedzia do
monitoringu kerzystania przez
mieszkancow

2 systerndw
teleinformatyeznych, jednakze
mieszkaricy nie wykazujg
zaintarasowania w tym
zakresie.

Nie opracowans wydajnego
syStemu zarzgdzania zmiang
monitorujgcego postep w
dziedzinie innowacji.

Umowa z dnia 01.08.2011 r. w
sprawle realizacji wspdinego
projekiu Systemu Elektraniczne]
Komunikacji Administracji Publicznaj
w wojewidziwie Slaskim - SEKAP

sz e P RealizovATIG stRLEGLLplang yenle] orumnizAk]

"2 4 Planowanic, wdrizanic i analizowanic dziatal modermizucyinych 1 Fanowacy]

Nie posiadamy dowoddw,

Organizacja szkalen i spotkari z
mieszkancami

i przedsigbiorcami, ktarych celem
bedzie upowszechnienie
nowoczesych rozwigzan
wdrozenych przez Urzgd.

Opracowat system zarzadzania
2miang.

Usprawnienie funkcionowania
e-administraci { przyblizenie jgj
mieszkaricom gminy.

Umowa o realizac]e wspalnego
projektu

“E-powiat Czestochowski z dnia 27
lutego 2005 1.

Umaowa nr 2080/A1/2011 z dnia 10
sigrpnia 201 1w sprawie realizacli
wspolnego projektu Systemu
Elektroniczne} Kemunikadji
Administragji Publicznej w
wojewddziwie Slaskim - SEKAP,

Nie prowadzimy systematycznaj

Pazyskanie srodkdw zewnetrznych
na sprawne wdrezenie projektow
(szkolenia dla mieszkanedw z
zakrasu e-administracji, sprzet).

3, Peacownicy

N 3.1 “Trancpaeentng rarmizanis zasobami Judzkimy. planawanic ich i doskonatenie w.odriasienm do strategii | planowaria
Systematyezns analizowanie w

QOpracowac system moniterowania

ludzkimi, uwzgledniajaca
przejrzyste keyteria naborui
rozwoju personalnego i
zapewniajgca sprawiedliwe
zasady zatrudniania, réwnych
szans i odmiennozci.

|zakresie sktadanege analizy potrzeb zatrudniania. hiezacych

izapotrzebowania na nowych i przyselyeh potrzeb w zakresie
pracownikow. zasobdw Judzkich.

Puolityka zarzadzania zasobami |Regulamin pracy, egloszanie o Stworzyg przejrzysty system

konkursie na wolne stanewiska
urzednicze, zarzgdzenia wojta.

zarzgdzania zasobami ludzkimi,
uwzgledniajgey jednoznaczne
procedury naboru, awansowania,
alokaci pracownikdaw,
wynagradzania, wyznaczania
funkeji kierowniczych-
zapewniajgcy szacunek

i dialog z pracownikami oraz
kulture erganizacying podatng na
innowacje.

Pclityka naboru, awanséw,
wynhagradzania, przydzielania
nagréd | wyznaczania funkeji
kierowniczych wérod
pracownikeow,

Nie pesiadamy sformutowane] jasnej
polityki obejmujace] kryteria naboru,
nie oprasowanoc regulaming
prZyznawania nagrdd, awanséw,
wyznaczania funkefi kierowniczych.

Opracowanie i wdroZenia systemu
naboru, awansu | wynagradzania
pracownikow, a co za tym idzle
modyfikacia i vaktualnienle
regulamindw funkejicnujgeyeh w
urzedzie.

Zapewnienie dabrych,
zdrowych i bezpiecznych
warunkow pracy w calym
Urzgdzie

Nie posiadamy tealety dla
niepelnosprawnych, pokoju
socjalnego, pomieszczenia 53
<iasne inie spelniajq warunkow
bhp, nig okresleno dodatku za prace
w warunkach ucigzliwych.

Pozyskanie Srodkow finansowych
na dokenanie zakupu niezbednego
wyposazenia i wykonanie
koniecznych pomieszczen.

Zarzadzanie naborem |
rozwajem kariery zawadowe].

Nie posiadarmy regulacji w zakresie
rozwaju

kariery zawadowej, nie przechwdziata
sie przeciwko wypalaniu
zawodowemu, brak systeméw
motywacyjnych, nie pasiadamy
sprawiedliwych zasad zatrudniania,
przejawy dyskryminagii z tytulu
przynaleznesci zwigzkowe).

. |studidw podyplomawyceh itp,

Opracowanie systemu
zawierajacego elementy regulujgce
nabdr i rozwéj kariery zawodowsj
pracawnikdw jednoczesnie
2apewniajacy przeciwdziala sig
przeciwko wypalaniu
zawodowemu. Cykl szkoleri,

Potrzeby pracownikdw
riepeinosprawnych.

Nie posiadamy wyznaczonych
miejsc parkingowych dla
niepetnasprawnych, nie posiadamy
toalet | dzwokéw przywoiujacych dia
niepenosprawnych.

Pozyskanie srodkdw finansowych
na dokananie zakupu niezbgdnego
wyposazenia | wykonanie
Koniecznych usprawnien.

Qpracowano narzedzia
pomocne

W Zapewnieniu warunkaw
sprzyjajgcych zachowaniu
rozsgdnej rdwncwagi pomiedzy
pracsg i zyciern csobistym
pracownikéw Urzedu, Mimo to
niekiére stanawiska pracy sg
zbyt ohcigzone obhowigzkami i
nig zawsze na ich realizacje
wystarczg godziny pracy. llasé
zatrudnicnych na stanswiskach
urzgdniczych pracownikgw jest
zbyt mala w stosunku do
potrzeb, co unlemokliwia
dokonanie innego podziatu
cbowigzhow.

Plan urlopow j Regulamin Pracy.

Opracowad zmiany do Regulaminu
Crganizacyjnego dotyczace
zakreséw czynnoscei i struktury
organizacyjnej (wprowadzenie
dodatkowych etatow i stanowisk).

3.2 Olxeslanic, rozwijanie i wykorzystywanic kompetencji pracownikéw, dostosowujae cele indywidualne i organizacyjue




Brak indywiduzlnych planéw  |Nie posiadamy dowodow. Opracowacd indywidualne plany
rozwoju rozwoju pracownikow.

dla poszczegdinych )
pracownikdw urzedu, jednakze
iedli zachodzi taka potrzeba
pracawnik jest kierowany na
odpowiednie szkolenia, nie
uwzglednia sig tematyki
dat.skuteczngj obshugi klienta, -
konfliktu interesu, 2arzadzania
ryzykiem, szioleri
interpersonalnych oraz

S

branzowych. R
Oceniana afektow szkolen Nie posiadamy dowodéw, Pracownik |Opracowaé analize efektow
pracewniczych. po szkoleniu dzieli sig z przetozonym!szkoleri | pregraméw rozwojowych
jega oceng, a ze wepdlpracownikami | (kosztéw i korzysci).
2 zdobytg wiedza. Nie sporzadzone

formalnej analizy efekidw szkalen i
programéw rezwoju w stosunku do
kosztdw tych dziata.

Obszar rezweju i wykorzystania|Plan szkolen
kompetencii i potencjatu

Pmmawanie kultury dialogui |Brak fan-nalny:h mechanizmow
L. lotwartej komunikacji wérdd {systeméw} ich pozyskiwania.
pracownikow.

Nie opracowana Niewielka ila$¢ dowoddw
sformalizowanych zasad potwierdzajacych regulamg oceng
regulamego menitorowania i |relac]i partnerskich. Monity oraz
oceny proceséw, wynikéw i cobre praktyki w tym zakresie.
charakteru relacji patnerskich.

33 Angadowanie pracownikve popreez ich upadmiotowicaie

Qpracawat system pozyskiwania
pomysiaw i wnioskow
pracownikow.
Partnerstwo i zasoby
czawych Telzeji parmersia
Cpracowat zasady regulamega
monitorowania | oceny procescw,
wynikaw i relacji partnerskich.

Zawierane umowy parinerskie |Umowy parinerskie, porozumienia.
nie zawsze obejmujg cpis - Umowa o realizacje wspdinago
narzedzi kontroli, projektu “E-Powiat Czgstochowsk™ z
dnia 27 lutego 2009 1.

- Umowa o realizacje wspdinaga
prajektu "Turystyczna Delina
Wiercicy" z dnia 28 grudnia 2009 .
- Lmowa parinerstka z dnia 8
wrzesnia 2011 r. dotyezgea

2. wsp&lpracy w sprawie realizacji
Projektu pn, "Szlak atrakeji
turystycznych - Sciezki spacerowo -
rowerawe w poincenej czesci
wojewddzctwa $laskiego na terenie
omin Zarki, Niegowa, Janéw

Zweryfikawaé cbowigzujace wzary
umdw zawieranych z partnerami.

Monitarewanie i acena Nie pasi ny dowoddw.
osigganych efektéw w ramach
umdw partnerskich araz relacfi.

Inicjowaé podejmowanie
partnerstwa z innymi organizacjamj
w realizacji wspdinych
zadarprojektdw celem lepszego
zaspokojenia spolecznosai.

3. Worawadzié¢ zasade
moniterowania osigganych efektéw
i aceny relacji partnerskich
Urzad pedejmuje kroki w Uchwata Nr 36/V/11 Rady Gminy Zintensyfikowad dialog majgcy na
zakresie pobudzania dzialar w |Janéw z dnia 14 lutego 2011 reku w |selu pobudzanie dziatar w
obszarze odpowiedzialnodci  |sprawie przyjgeia Wieloletniego obszarze odpowiedzialnesci
spelecznej organizacji. Jednak |Programu Wepdtpracy Gminy Jandw |spoleczne} organizagii.
nalezg one raczej do dobrej z organizaciami pozarzadowymi araz
praktykd. potmiotami pozytku publicznego na
a lata 2011 - 2015
. Uchwata Nr 37711 Rady Gminy
Jandw z dnia 14 lutego 2011 roku w
sprawie trybu i szezegélowych
krytaridw oceny wnioskow o
realizacje zadan publicznych w
ramach inicjatyw lokalnych.
5.
Aktywne zachgcanie Dofinansowanie KGW, Zespst Dazenie do angazowania sig grup
klientow/cbywateli Folklorystyezny Janowianie, Zespét [nieformalnych w formy
1. |do erganizowania sig w Folklorystyczny KOLACZ, jednostek |zarejestrowane i pomoc w
farmalne grupy, OSP, kluby sportows, zdobywaniu frodkdw na
dziatalnose.
Aktywne zachecanie Nie przedstawianc dowoddw, Stworzenle warunkdw i
miaszkaneow do uczestnictwa skutacznych metod zachecania
w sprawach publicznych mieszkarncéw do wyrazania swaich
1 podejmowaniu decyzji opinii § uezastniczenta w
2 politycznych, wypowiadania podejmewaniu decyzji, poprzez:

swolch apinii, potrzeb
i oczekiwan oraz
organizowania sie .

Ustalente harmonogramu spotkafi i
sporzadzanie notatek ze spotkar z
Klientami craz opracowanie ankiety
oceny zadowoalenia kllenta.

Niedostateczna przejrzystoic i |Nie sformulowano zasad i zakresu
3 pro-aktywnasé polityki prowadzenia polityld informacyjnej.
" |informacyjnej arganizacji.

Wprowadzenie 2zasad polityki
informacyjnej,

Brak wyposazenia Sala narad.
technicznego koniecznego do
organizacji spotkan z
mieszkancami i ich rej
4, |celem zapewnienia
pdzniejszego przekazu
intarnetoweago.

Wyposazenie Sali w niezbgdny
sprzet w calu wiasciwej organizacji
spotkan z mieszkancami

I pozniejszej transmisji
internetowej.




Budowanie warunkéow
umozliwiajgcych
przeprowadzanie badania
apinii publicznej w celu
pozyskania informacji na temat
sugestii | oczekiwan klientow
wobec arganizacii oraz jakosci
uslugi.

Nie przedstawiono dowoddw.

Opracowante metoedy oceny opinii
mieszkancdw, sugesti, pomysiow
araz zastrzezer, w tym
apracowanie wzoru.

Ankiety oceny zadowolenia klienta.




Nig rzeprowadznﬂ
kompleksowej analizy

Analiza pordwnaweza stawek
podatkowych.

Przeprowadzic kompleksowy
analize pordwnawczg zarzadzania

1. |pordwnawczej zarzadzania finansami z inng (padobna) 2 2
finansami z innymi podmiotami jednostky samorzadu
i organizacjami. terytonalnego.
Niespajnosc stasowanej Uchwata Nr V1472011 Rady Gminy | Ustalenie metody planowania
gospodark finansowej 2 z dnia 20 stycznia 2011 r. w sprawie |szacowania kosztéw zadan
2. |zatozonymi celami budzetu gminy na rok 2011 wrazz  |budzetowych, pozyskiwanie 2 3
strategicznymi, ca powoduje  'pdZniejszymi zmianami. Srodkdw finasowych z zewnatrz.
czegste zmiany budzetu.
System planowania budzety  |Budzet tworzony jedynie w formie Stworzenie systemu wdrozenta
{budzet zadaniowy). Klasyfikacji budzetows], a nie w hudzetu zadanicwego z zakresu
3. formie zadaniowej. meotodologii tworzenia, : 2 2
w tym przeprowadzenie szkoler
dla pracownikéw.
Nie uzgadnianie niektdrych Polityka rachunkowosci, instrukcja  |Zebowigzaé pracownikéw do
4. |wydatkéw ze Skarbnikiem obiegu dokumentéw. uzgadniania wydatkow ze 3 3
Sminy. Skarbnikiem Gminy.
Zapewnienie wydajnosci Sprawozdania z wykanania budzetu, |Qpracowanie systemu
3. [kosztows] w zarzgdzaniu efektywnego realizowania 2 3
zasobami finansewymi, wydatkow.
Uwzglednianie wynikdw Dokumanty budzetows nie Wprowadzié tzw. wynikl
niefinansowych przedstawiaja wynikdw nigfinansowe od tworzonych
5 W sprawazdaniach z nigfinansowych (nie bada sig sprawozdan np.: w postaci relagji 2 2
" |wykonania budzetu, osiagnietych rezultatéw po zaangarowanych srodkéw do
wykorzystaniu érodkow, jakie byly do|esiagnietych celéw lub
dyspozycii). wytwerzonych produkiow.
Zwigkszenie aktywnesci Posiedzenia kemisji Rady Gminy Zamieszezenie wintemesie abrad,
6 obywateli w Zyciu gminy oraz  |egfoszane na tablicy ogloszen oraz  [¢o umazkwi mieszkancom w wolne] | 1

przeciwdziatanie dezinfarmacii.

W Urzedzie obowigzuje
papierowy obieg dokumentow.
Wdraiany jest elektroniczny
abieg infarmacjl.

BIP.

oinego
projektu

"E-powiat Czestochowski z dnia 27
utego 2009 r., archiwum urzedu.

. = ... A4 Zarzadzanie nformacia § windzg
Umowa o realizacjg wsp

chwili zapoznanie sig z
darzeniami.

Wyposarenie w argonomiczne
szafy, prewadzenie szkolerd
zakresu elektronicznego obiggu
dokumentéw, zakup sprzetu

53 "I'?ie.'u;c'c idenryfikowanie, projektowanie i udoskonalanie procesdw oraz zarzadzanic nimi

usprawniajacego proces obiegu 2 2
dokumentéw {czytnik kodow
kreskowych, drukarki, skaner
wsadowy)
Pozyskiwanie infermacji z Partale dziedzinowe, LEGALIS, Pozyskania srodkéw finansewych
zewnatrz i jej wykorzystywanie. |biuletyny, literatura, opinie Sadu na dostep do platnych infermacji
Najwyzszago, zewnetrznych. 2 3
udzial w szkoleniach, Forum
Sekretarzy, Konwent Wojtdw,
konferencje.
Zapewnienie odpowiednie] Zapreszenia na debaty budzetowe , |Wyposazenie Sali w niezbgdny
informacii i jej wymiana ze debaty na temat funkeionowania sprzet w celu wiasciwej organizacji
wsZystkimi zainteresowanymi  |oSrodkéw 2drewia w gminie, spotkan z mieszkarfcamt i
stronami araz prezentowania  |zaproszenia na sesje i komisje rady, |pdzZnigjszej transmisji intematowaj,
informacji {zamiaszczone w EIP; na stronie ktéra umoliwi fatwy dostep do
w czytely | latwy sposdw. janow.pl oraz Biura Rady. waznych wydarzen araz ich 3 3
tzytelng prezentacje w kazdym
czasie poprZez zamieszezenie
nagran i transmisji na gminny
portalu internatowym.
Monitorowanie warunkéow Instrukzja w sprawie organizacjii Prowadzenie pomiardw warunkéw
przechewywania dokumentacji |zakresu dzialania archiwumn pomigszezenia archiwum 3 3
w archiwum, zaktadowego UG, (wilgolnosg, temperatura).
Zapewnienie, aby wiedza i Oéwiadczenie ¢ niewykorzystywaniu |Ustalié metads,
informacje wiedzy zdabytej podezas pracy w
0 kluczowym znaczeniu Urzedzie dla potrzeb kankurencii,
pezostaly 3 2
w organizacji w przypadkuu
opuszezeniu jej przez
pracownika.
) - . L 4.5 Zarzadeanic tochnolozia
Urzad wdraza nowe Umowa o realizacje wspdlnego Opraczowat zintegrowana polityke
technofogie zgodnie prejekiu zarzgdzania technologia,
z zatozonymi celami. Jednak | "E-powiat Czestochowski z dnia 27
nie posiada opracowane] lutege 2009 r.
zintegrowane;j polityki
zarzadzania technologig w tym |Umowa nr 20B0/A1£2011 z dnia 10
zakresie, siampnia 2011w sprawie realizacji
1. N . 3 3
wspdlnego projekty Systemu
Elektronicznej Komunikacj
Administracji Publicznej
w wojewddziwie Slaskim - SEKAP.
. 4.6 Zarmadzanie majatkism
Zapewnienie efektywnego Qpinia inspektor BHP. Wygospodarowac pomieszczenie
uzyikowania budynku urzedu i [Zapotrzebowanie pracownikdw. sacjalne, zakupi¢ dodatkowe szafy
A Blurewych i sprzet komputerowy {drukarka A2,
1 w sposab ergonemiczny i skaner). Zapewnic awaryjny 1 3
© |bezpieczny. system zasilania i monitoringu
urzedu i terenu woké? hudynku
Urzgdu Gminy.
Dostosownie fizycznej Toalety ulckowane na | pietrze, brak |Destosowaé toalety, oznaczyé
lokalizacji do potrzeh i wyznaczonych migjse parkingowych |miejsca parkingowe, zamontowad
2. |oczekiwan uzytkownikéw. dia os6b niepetnasprawnych dzwonek przywotujacy dla 3 3
niepatnosprawnych.
5, Procesy




Urzad stale identyfikuje
procesy i stara sig je
udoskonala€. Nie zostaly
jednak cpracowane karty
poszezegdlnych proceséw oraz
opisu uslug

i nleidenmtyfikuje si¢ metod
monitarowartia protesow i nie
dentyfikuje sig wiascicieli
procesdw. Padczas realizacji
procesdw pracowniey kierujg
sie przepisami prawa

i dobrymi praktykami.

Nie posiadamy dowodaw.

Opracewac karty procesow oraz
opisy uslug (Kart ustug).




Urzad nie okreslit czasu
potrzebnege na zatatwienie
sprawy. Wszystkie zglaszane
przez Klientow sprawy

1 |zalatwianie sg

'w najkrétszym mozliwym
czasie, bez przekraczania

Nie ustalone dowoddw.

Okredlic czas zatatwiania spraw
(krdtszy niz przewidziany
przepisami prawa), do kibrego
nalezy dazyé,

2 |spotecznego i plei nle zostaly
ckraslone, nie ma wigc
modliwasei ich badania.

Dotych nie
przeprowadzona pomiaru
1. |efektywnosci pracy

analizy w tym zakrasia,

Qbszar wskaZnikéw
odzwierciedlajacych
oddzialywanie spatecznege
organizacii.

pracownikow, nie istnieja wisc

czasdw okreslonych

w KPA.

Wskazniki dostosowania do Nie posiadamy dowodow. Okreslic wskazniki destasowania
aspektéw zroznicowania do aspektdw zréznicowania

spolecznego | plei.

pomiaru efektywnoici pragy
pracawnikdw, nie istnieja wigc
analizy w tym zakresie.

Urzad Gminy z ragji swych zadan
nigustannie wchodzi w relacje z
réznymi zainteresawanymi stranami,
wspiera grupy pokrzywdzone
spolecznie jak rowniez
przedsiewziecia na rzecz rozwoju.
Nie opracowano jednak dokumentu
stanowiaceqo haze wskaznikdw
uwzglednianych podezas analizy
oddzizbywania spolecznego
organizacii.

)& ol macj!
i 7.2 Wskazmila wynikdaw w relagiach z pracownikarmi,
Dotychezas nie przep ono Op ¢ metode pamiary

afektywnosc pracy pracownikbw
Urzedu Gminy.

anizacjs wskazmik ywania :
Opracowaé dekument stanowiacy
baze wskaznikéw twzglednianych
podczas analizy oddziatywania
spolacznego organizac.

Obszar wskaznikow
odzwierciedlajgcych
oddzialywanie spolecznege
arganizacjl.

Nie przeprawadzone analiz
stopnia realizacji celdw
strategicznyeh. Jedynym
dokumentem formalnym s3
sprawozdania z wykenania
1. jbudzetu, w ktérych
ianalizowane sg wydatki w
cyklach rocznych, mie
odzwierciedlajgce realizacji
przyjetych celow
strategicznych.

Urzad Gminy z racji swych zadan
Inieustannie wchodzi w relacje 2
ré2nymi zainteresowanymi stronami,
wspiera grupy pokrzywdzone
spolecznie jak réwniez
przedsiewziecia na rzecz rozwoju.
Nie opracowano jadnak dokumentu
stanowigcego baze wskaznikow
uwzglednianych podezas analizy
addzialywania spolecznego
organizacji.

AW wnigtrnc, olckty
Sprawozdania finansowe (referat
finansowo - ksiggowy)

Cpracowaé dokument stanowigcy
baze wskaZnikéw uwzglednianych
podczas analizy oddziatywania
spolacznego organizacii,

Cpracowad metode analizy stophnia
realizacfi celbw strategicznyeh.

pordwnywanie dzialalnosci
Urzgdu z innymi jednostkami
2. |samorzadowymi.

Nie pepawadzno
formalnego pomiaru
erganizagji (zarzgdzania,
doskanalenia). Jedynym

dokumentern formalaym s
sprawozdania z wykenania

wynik finansowe.

wewngliznego funkejonewania

budzetu, ktdre odzwierciedlaja

Systemu zarzadzania jakoscig i|Urzad dotychezas nie wprowadzit

syslemu zarzadzania jakoscia. Nie
zgromadzit nagrad w tym Zakresie,
Nie przeprowadzono tez
pordwrywania dziatalnosei Urzedu z
innymi jednostkami samorzgdowymi,

Sprawozania nansowe

Przaanalizowaé mozliwoéé
wprowadzenia systemu
zarzgdzania jakescia (CAF).

9.2 Wyniki wewneirzne .
Cpracowad metode pozyskiwania
wynikow wewnetrznych w zakresie
zarzadzania i innowagji.




3. MOCNE STRONY

Lp. - ' © 7 Moéne streny -

-] ““dohie} praktyki

. Numerfnazwa

Plan Rozwoju Lokalnego oraz misja i wizja
przektadane sg na cele strategiczne
i operacyjne,

przestrzennege Gminy Jandw" przyjetego uchwalg Nr
48/X/2003 Rady Gminy Jandw z dnia 10 lipea 2003 r.

Plan Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Janéw
{Uchwala nr 2172004112005 Rady Gminy w Janowie z
dnia 2 sierpnia 2005 r.).

Uchwata Nr 77/X1/07 Rady Gminy w Janowie z dnia 30
paZdziemika 2007 roku w sprawie przyjecia “Wigloletniego
Planu Inwestycyjinego Gminy Janow na lata 2008 - 2013,
Program Ochrony Srodowiska dla gminy Jandw (Uchwata
NR 1872CVII72004 Rady Gminy w Janowie z dniz §
listopada 2004 roku)

Program Ograniczenia Niskiej Emisji w Gminie Janéw
{Uchwala Nr 223XV/09 Rady Gminy w Janowie z dnia 3¢
czarweca 2009 roku)

Plany odnowy migjscowosci: Jandw, Zloty Potok, Zuraw,
Lgoczanka, Zagérze, Siedlec

Lokalny Program Rewitalizacfi migjscowoscl Jandw na lata
2008 - 2013 (Uchwala Nr 107/XV/08 Rady Gminy w
Janowie z dria 11 marca 2008 roku)

Uchwala Nr 75/X1/11 w sprawie przystapienia co
sporzadzenia zmiany migjscowege planu

zagospodarowania przestrzennego Gminy Janéw dia terenu

polozonego wrejonie ul. Przyrowskiej w Janowie.
Uchwata Nr 98/XVI/11 w sprawie przystapienia do
sporzgdzenia zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy Janow.
Strategia Rozwoju Gminy Jandw na lata 2014 - 2024.

Qdbyly sie spotkania Wojta | Sekretarza Gminy z
zatoga majgce na celuy umocnienie wzajemnega
zaufania i szacunku pomigdzy kierownictwem i i
pracownikami.

Ckreslone sq zakresy czynnosci pracownikdw.
Ustalkene sg peinomocnictwa | upowaznienia.

Spotkania Woijta | Sekretarza Gminy z zaloga, wyjazdy
integracyjne (rachunki z funduszu socjalnege), rejestr
petnemocnictw | upowaznier, (sekretarz) Regulamin
Organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem

Nr 242/2008 Wajta Gminy z dnia 30 kwigtnia 2009 roku z
pézniejszymi zmianami.

Biezace przekazywanie informacji

0 podejmowanych przez Wajta dziataniach
na gminnej stronie internetowej araz tablicy
ogtaszen i na spotkaniach z kierownikami
referatéw i wijtem,

Strena intemetowa: www.janow.pl, poczta e-
mail:gmina@janow.pl, tablice oglaszen urzedu.

Zostaly przekazane zasady postepowania
w przypadku zaistnienia konfliktu interesow.
Pracownicy padpisuja oSwiadczenia, kidre
przechowywane 53 w teczkach osobowych
pracownikow.

Odwiadezenia pracownikow prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza,

Céwiadczenia os8b biorgoych udziat w procadurze
zamdwief publicznych.

Wykluczenie pracownikéw z postepowania
administracyjnege.

Pisma z wnioskiemn o wyznaczenie organu do wydania
decyzji.

Opracowano i wdrozono Kodeks Etyki i
Postepowania Etycznega

Zarzadzenie Nr 208/2012 Wojta Gminy Jandw z dnia 26
marca 2012 roku w sprawie: wprowadzenia do uzytku
stuzbowego ,Pelitykl Bezpieczenstwa Informac]i®, .Instrukeji
Zarzguzania Systemem Informiatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowyeh®, ,Planu Komunikacji
Wewneirzne]” oraz Kodeksu Etyki i Postepowania
Efycznego” w Urzedzie Gminy w Janowie

plan doskonalenia ar|
01/12/2011

Zostaly ustalono regulacii wewnetrznych
okreslajgcych tryb monitorowania, ewaluaci i
aktualizacji strategii.

Nie jest prowadzony monitoring realizaci strategit
oraz nie dokonuje sig jej okresows] aktualizacii.

Opracowany Regulamin Crganizacyjny ckresla
szczegdlowa organizacje oraz tryl pracy Urzedu
Gminy Jantw craz zasady i zakres dziatania
poszezegdinych referatdw Urzedu.

Z inicjatywy sekretarza Gminy spracowywana jest
jego aktualizacja.

VW rejestrze palnomocnictw oraz w aktach
asobowych niektorych pracownikéw
przechowywane sg peinomocnictwa

i upowaznienia nadane przez Wijta do
wykonywania niektarych czynnosci , np. podczas
niechecnosci Woijta.

12 Opmcowywanie i wdrazani

Strategia Rozwoju Gminy Jandw na lata 2014 - 2020

Y Zarzad2enia Quany
Statut Gminy Jandw (Uchwala nr 8/il1/10 Rady Gminy w
Janowie z dnia 11 grudnia 2010 r.)

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Jandw
(Zarzadzenie Nr 242/2009 Wajta Gminy Jandw z dnia 30
kwietnia 2009 reku z p&Zniejszymi zmianami)

Rejestr pelnomochictw | upowaznien.

Powotanie Komisji ds, zbadnia przyczyn i okalicznoéci
wypadku przy pracy,

Zarzgdzenie Wojta Gminy Jandw Nr 87/2011 w sprawie
powotania skiadu esobowege zaspolu powypadkowego do
ustalenia okolicznodel | przyczyny wypadku.

sia, jei fookejonowaniem i zimiana,

Z inicjatywy Wojta dokonywana jest akiualizacja
WPF na lata 2014-2021 r, oraz roczny budzet
Gminy.

Wielolatnia Prognoza Finansowa, Wieloletnia Plan
Inwastycyjny {zestawienia caldw) ; protokoty kamisji
z budzetu.

W Urzedzie Gminy przeprowadzane s3 kontrole
odnotewywane w Ksigzce Kontroli, gdzie
umieszeza sie infarmacie dotyczgee przedmiotu
kontroli oraz protokoiu i zalacenh pokonirolnych.

Ksigzka Kontroli. Protokoly Kontrali.




W przypadku wdrazania waznych projektéw Urzad
Gminy powoluje zespoly odpowiedzialne za

Zarzadzenie nr 57042014 Wojta Gminy Janow z dnia 31
marca 2014 w sprawie: powolania zespotu |l samosceny

Wit reprezentuje Urzad § Gming na réznych

waznych imprezach. Daje przyktad

zaangazowania zardwno w Sprawy wewngtzne

jak i zewnatrzne oraz jest otwarty na wszelkie

inicjatywy dotyczace zmian, Kluczowe problemy

s3 omawiane na biezace na spotkaniach
trznych z pracownikami.

T

4. keordynacje i reafizacie dzialan wyznaczonych w  |CAF.
ramach konkretnego projektu.
Lidzizt w projekeie Wspdingj Metody Ceeny CAF  |Zarzadzenie nr 568/2014 Wéjta Gminy Janbw z dnia 31
majace] na calu doskenalenie organizaci poprzez |marca 2014 w sprawie: powolania Koordynatora CAF dla
Samoocens. dokanania |} sameaceny.
5 Zarzadzenie ne 570/2014 Wéjta Gminy Jandw z dnia 31
marca 2014 w sprawie: powolania zespolu || samooceny
CAF.
Kemunikaca wewnegtrzna i zewnetrzna. Wszelkie |Spotkania Waéjta z pracownikami, Pratakoly z Zebran
wazne infarmacije dotycrace podejmowania wiejskich | posiedzef Rad Soleckich araz protekoly
nowych inicjatyw | wprowadzanych zmian sg z Sesji Rady Gminy,
6. przekazywane na spotkaniach z pracownikami,
sesjach rady gminy, zebraniach wiejskich oraz
posiedzeniach rad soleckich.
Opracowane systemu miarzalnych celdw dia Budzety raczne, Wieloletnia prognoza finansowa, Analiza
poszezegdlnych komaérek organizacyjnych urzgdu. |celdw | zadan oraz ich monitcrowanie Zarzadzenie Nr
54812014 Wojta Gminy Jandw z dnia 31 stycznia 2094r. w
7. sprawie spesobu funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Jandw i jednastkach
organizacyjnych Gminy Janow oraz zasad je koordynacj.
Opracowano spostb fynkcjonowania systemu  [Zarzadzenie Nr 548/2014 Wéjta Gminy Jandw z dnia 31
kontrali 2arzgdzeze stycznia 2044r. w sprawie spesobu funkcjenowania
3 systemu kontroli zarzgdezej w Urzedzie Gminy Janaw i
jetnostkach organizacyjnych Gminy Janéw craz zasad jej
kogrdynacii.
Kentynuowanie samooceny wg madelu CAF Zarzgdzenie nr 568/2014 Wojta Gminy Jandw z dnia 31
2006. marca 2014 w sprawie: powolania Koordynatora CAF dla
dokonania 17 samoeceny.
Zarzadzenie nr 570/2014 Wijta Gminy Janéw z dnia 31
9. marca 2014 w sprawie: powolania zespolu Il samooceny
CAF.
Zarzadzenie nr 571/2014 Wéjta Gminy Jandw z dnia 31
marca 2014 w sprawie: przyjecia Planu Komunikacii
Projekiu Il Samooceny (CAF) w Urzedzia Gminy Jandw
10, \lvaijdzg:k?g::ﬁi;ﬁ;?;ﬁr:gﬁf:ﬁdnq Nowe zakresy obowiazkéw zamieszezene w teczkach esobowych

pracownikow

Zaproszenia na jubileusze, festyny i inne wazna
wydarzenia, zdjecia, wzmianki w prasie itp.

1.3 Motywowanie i wspisranie pracownikéw organizacii, talae hyeie dia nich weoregm wp

W Urzedzie prowadzony jest Rejestr
petnomacnictw | upowaznier,

Jest to przyklad detegowania kompetencii,
a takie odpowiedzialnosei i zaufania.

Rejestr pelnomoenictw | upowaznier.

Pracownicy bedacy w danym momencie
w trudnef sytuacii zyciowe] moga liczyé na
wyrozumiatoSc kisrownictwa i zgode na

KsigZka wyjs¢ w godzinach pracy.

oraz posiedzeniach Kemisji Stalych Rady Gminy.

Debaty spoteczng, umowy 1 porozumienia partnerskie,

3. elastyczniejszy czas pracy. co uiatwi im
tatwienie powaznych problemdw, Umoziiwienia
matkem karmigoym elastycznego czasu pracy.
Kazdy pracownik znajdujacy sig w trudnej sytuac]i [Zakladowy Fundusz Swiadczenh Socjalnych,
zZyciowe] moze ziozyE wniosek o pomoc
finansowa.
Pracownicy Urzedu majg dostgp do szeregu
::;::_::i?:i Siz;f::l;e"s!i:ﬁ;:?unllzlzllcidl?l?e:éw ; Budzet Gminy Jandw, udzizl w projekeie "profesjonalizacja JST"
funkejonowania urzedu,
4.
1 sdzanie relacja politykan N za ESOWE? ona elu zapewnicnig wepolng odpo
Urzad Gminy prowadzi rezpeznanie obszaréw Listy zaproszenych godel na imprezy organizewane przez
polityki publicznej i utrzymuje proaktywne Urzad (Dozynki, Jubileusze, Qtwarcia), np. wykazy biur
) i regulame refacje z wladzami palitycznymi. poselskich, wykazy stowarzyszeri, wykazy przedsighiorcsw.
) Udzial Wdjta w Sesjach Rady Powiatu, Wspdipraca z
lokalnymi organizacjami pozarzadowymi.
Urzad Gminy écidle wep&lpracuje z Radg Gminy, |Protokoly 2 sesji i komisji Rady Gminy
ktoraj czlonkowie jako przedstawiciele Wykazy biur poselskich, wykazy stowarzyszen, wykazy
mieszkancow Gminy zglaszajg ich potrzeby przedsigbiorcaw.
i oczekiwania (interpelacje radnych), Zapraszenia dla Wajta na Sesje Rady Powiatu.
na padstawie ktérych podejmowane sa konieczne
uchwaly i dziatania naprawcze.
Z. W protokelach z sesji Rady Gminy cdnotowywane
53 rowniez wolne wnioski
i zapytania, gdzie glos moZe zabrac kazdy
zainteresowany {solysi, przewodniczacy Rad
Soteckich, mieszkaricy, politycy, przedstawiciele
firm, itp.}.
Zardwno Wit jak | Sekretarz araz Skarbrik biara {Protokoly i nagrania z Sesji Rady Gminy oraz z posiedzen
3 aktywny udzial w sesjach Rady Gminy Komisj stalych.




Wspdlpraca z lokalnymi stowarzyszaniami

z terenu Gminy. Uchwalg Rady Gminy
wprowadzono wieloletni program wspéipracy
z organizacjami pozarzadowymi araz innymi
podmiotamni w zakresie dzialalnosci pozytku
publicznego.

Urzad organizuje konkursy na raalizacje zadan
w ramach inicjatyw lokalnych.

Uehwala Nr 36/V{11 Rady Gminy Jandw z dnia 14 lutego
2011 roku w sprawie przyjecia Wieloletniegs Programu
Wapdipracy Gminy Jandw z organizacjami pozarzadowymi
oraz podmiatami pozytku publicznego na lata 2011 - 2015
Uchwala Nr 2912004v/10 Rady Gminy w Janowie w
sprawie: szczegdlowego sposobu konsultacii
podejmowanych ushwal w zakresie dziatalnosci pozytku
publicznego z organizacjami pozarzadewymi i innymt
organizacjami prowadzacymi dzialalnosé pozytku
publicznego.

Uchwata Nr 37/V/11 Rady Gminy Jandw z dnia 14 lutego
2011 roku w sprawie trybu i szczegdtowych kryteridw oceny

organizacii oraz §wiadczonch przez nig ustug

M wnioskdw o realizacje zadan publicznych w ramach
inicjatyw kekalnych.
Zarzadzenie Wojta Gminy w Janowie Nr 27/2011 w sprawie
przeprowadzenia konsultacii trybu i szezegdtowych
kryteriw oceny wnioskéw o realizacjg zadani publicznych w
ramach inicjatyw lokalnych
Zarzadzanie Wajta Gminy w Janowie Nr 26/2011 w sprawie
przeprowadzenia konsultacji Wieloletniego Programu
Wspdlpracy Gminy Janéw = crganizaciami pozarzgaowymi
oraz podmiotami pazytku publicznego na lata 2011-2015
Prowadzenie strony intematowej www.janow.pl,  |Prowadzenie strony internetowej Urzedu: www.janow.pl,
na ktdrej mozna znale:é infarmacje na temat BIP.
5. Urzedu Gminy, gminy, jej histerii, imprez
cyklicznych, itp. oraz aktualnosci z zycia Urzedu i
Gminy. .
QOd 1994r. wydawana jest bezplatna gazeta Whydawanfe bezplatnej gazety gminnej "Echo Janowa".
gminna "Echo Janowa”, ktdra informuje
s mieszkaricaw o waznych wydarzeniach z zycia
. Gminy, Sesjach Rady Gminy oraz prowadzonych
inwestycjach, a takze planach na przyszlosc,
Umozliwienie dostepu do informacji na temat Punkt informacfi Turystycznej, Infomat.
afrakcji turystycznyeh, zabytkdw, miejsc wartych  |Aktywna zakladka na stronie Gminy z mozliwoscig
odwiedzenia na terenie Gminy. Scena koncertowa lumieszczania informacji ¢ Gminle [ nadchodzacych
pozwala na organizaclg imprez kulturalnych o imprazach.
7. charakterze lokalnym i ponadiokalnym. Na stronie
intemetowej na biezaco umieszczana jest
informacja o planowanych imprezach kulturalnych
i atrakcjach Gminy.
Strona intemetowa www.janow.pl, Biuletyn Infarmacji
3 Budowa publicznej swiadomosci, reputacji i uznania  |Publiczngj, lokalna gazeta - "Echo Jancwa". Wdrozenie

systemu wizyjnych transmisji intemetowych z
najwaznigjszych wydarzer urzedu.

Urzad Gminy rozpoznaje wszystkie
zainteresowane strony i systematycznie gromadzi
informacje o ich potrzebach

i oczekiwaniach,

a7 AITAEH  becnych
Baza organizacji pozarzadowych.

Baza ewidencji dzialalnosci gospodarcze] z teremu gminy,
wykaz kontrahetdw, rejestr podatnikdw, rejestr meldunkowy.

[

Podezas sesji Rady Gminy radni w interpelacjach
zglaszajq uwagi mieszkancdw oraz spostrzezenia
i wnioski datyczace Zycia na terenie Gminy. W
czesci dotyczacej wolnyeh wnioskdw i zapytari
gios moze zabrad kazdy mieszkaniec Gminy lub
inna zainteresowana strona.

Protokoly z sesji Rady Gminy,protokoty z zebran wiejskich,
wrioski do budzetu, Rejesir skarg i wnioskow.

W organizowanych zebraniach wigjskich moga
uczestniczyé wszyscy zainteresowant mieszkaricy

Protokoty z zebran wiejskich. Uchwaly Zebrania Wiejskiego,

i Gminy, ktdrzy moga zglaszat wszelkie wnioski i
uwagi.
Powotany zostat Zespét do wykonania Zarzadzenie nr 569/2014 Wajta Gminy Jandw z dnia 31
samooteny wg medelu CAF 2006, marca 2014 w sprawie: powotania Koordynatora CAF dla
dokonania Il samooceny.
3.

Zarzgdzenie nr 570/2014 Wojta Gminy Jandw z dnia 31
marca 2014 w sprawie: powotania zespotu |l samoaceny
CAF..

Elementem stapnia realizacii zadan sg
sprawozdania z wykonania budzetu,
przedstawiante przez Skarbnika Gminy, w

1. potrocznym i rocznym sprawozdaniu Z wykonania
budzetu. Sprawozdania wskazulg na procentowe
wykonanie budzetu w stosunku do planu.

22 Dpracowywanie, dokonywanic preggladow 1 aktualizowanse sirategii | plandw, uwzglednisjac potrzeby minteresowanych stro

Analiza finansowa.

Ustaleno meted monitorowania. pomiaru i oceny
funkcjonowania Urzgdu oraz szacowania potrzeb
reorganizacji

i doskonalenia,

Ustalono metody moniterowania

i zmian strategii.

Opracowany Regulamin Organizacyjny okresla
szezegdiows organizacje oraz tryb pracy Urzedu
Gminy, zawiera zakres | zasady dzialania
poszczegainych komdrek organizacyjnych.
Zakresy obowigzkéw zostaly opracowanie w ten
sposob, aby w peini realizowad przyjete cele
strategiczne i operacyjne organizacji,

Zarzadzenia Wojta, Uchwaly Rady Gminy (rejestr ichwat - Biuro
Rady Gminy Jandw, BIP), sprawozdania finansowe , Wieloletnia
Prognoza Finansowa, karty czasu pracy. Strategia Rozwaju
Gminy Jandw na lata 2014 - 2021,

2 3 Realizowanie strategii i plandw w calej orpanizacji
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jandw
(Zarzadzenie Nr 242/2009 Wojta Gminy Jandw z dnia 3¢
kwietnia 2008 roku z pdZniejszymi zmianami).

Zakresy ohowiazkdw pracownikéw.




Tworzenie nowej, gotowej na innowacje Kultury
organizacyine) odbywa sie poprzez wymiang
doswiadczer, pordwnywanie do innych urzeddw,
uczenie sie od innych. Uczestniczenie w
szkoleniach tematycznych, konwantach wojtdw,
obradach zwigzku miast § gmin oraz poprzex
bezposrednig wymiang informacji telefonicznie,
peczta alektroniczng lub kontakt esobisty z
zainteresowanymi stronami.

Materiaty ze szkolen w formie pisemnej lub
elektronicznej przekazywane sg innym
zainteresowanym pracownikom UG.

2 4 Planowanie, witradanie i analizowanic dajaka

Zeswiadezenia i certyfikaty ze szkolen seminarit
konferencji. (akta osobowe pracownikdw)

1innoyacyinyeh,

T+

Udziat Wéjta, Sekretarza Gminy i innych
pracownkéw Urzedu w zebraniach wigjskich,
zebraniach rad soleckich.

Protokoly z zebran wiejskich.

W Urzedzie okresla sie Srodki jakie co roku
przeznaczone $g na zakup nowego sprzetu
komputerawego, programow, szkolenia
racawnikow itp.

Uchwaly budzatowe Rady Gminy oraz zmiany w budzecie.

Opracowano dokumenty i procadury, kidre
stanowig padstawe w dziedzinie zarzadzania
zasobami ludzkimi. Dokumenty te sg jawne

i dostepne dia pracownikGw i innych
zainteresowanych stron.

Orgamzaqqny Urzgdu Gm iny Janow
(Zarzqdzenie Nr 242/2009 Wijta Gminy Jandw z dnia 30
kwietnia 2009 roku z pdiniejszymi zmianami)

Regulamin wynagradzania (Zarzadzenie Nr 246/2009 Wdjta
Gminy Jandw z dnia 18 czerwca 2009 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikdw
Urzedu Gminy Jandw,

Rejestr upowaznien i pelnomaocnictw,

Syslem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Zapewnienie wiasciwego ciwietienia

i wyposazenta stanowisk pracy, zakup odziezy
ochronngj | rcboczej, doplata da okularéw
korekeyjnych, badania lekarskie okresowe

Zarzgdzenie Wdjta Gminy Jandw Nr 58/2011 w sprawie
norm przydzialu Srockow ochrany indywidualnej, odziezy

i obuwia reboczege oraz $rodkdw higieny.

Zarzadzenie Wojta Gminy w Janowie Nr 30/2011 w sprawie

i kontrolne. zwrotu kosztdw zakupu okulardw korygujacych wzrok
2. pracownikom zatrudnionym przy chsludze monitordw
ekranowych.
Zatrudniony jest pracownik posiadajacy uprawnienia BHP,
Opracowano narzedzia pomocne w zapewnieniu  |Regulamin Organizasyjny Urzedu Gminy Jandw
warunkdw sprzyjajacych zachowaniu rozsgdnej  |(Zarzadzenie Nr 2422008 Wéjta Gminy Janéw z dnia 30
3. réwriowagi pomiedzy praca i zyciem osobistym wwiatnia 2009 roku z pdZniejszymi zmianami)
pracownikow Urzedu, Plan urloptw.
Mazliwosé udzielania pomocy finanscwej Regulamin gospadarcwania $rodkami zakladowego
pracownikom znajdujacym sig w trudnej sytuacji  (funduszu Swiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy w
materialngj, Janowie.
Zapewniono zdelnosci zarzadzania kadrami w Plan szkolen. System Zarzadzania Zasabami Ludzkimi.
nawigzaniu do mozliwosci realizagji zadarn.

Opracawano i akreslona wymagane kwalifikacje
podczas nabory na poszczegdine stanowiska

pracy (opisy stanowisk pracy).

32 Olxeslanie, rozwijanie i

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jandw
(Zarzgdzente Nr 256/2009 Wdjta Gminy Jandw z dnia 18
czerwea 2009 roku z péZniejszymi zmianami)

wykorzystywanie kampetencji pracownikiiw, dostosowujze vele indywtdoalne j organizd

Udzial pracownikéw w szkaleniach i kursach
dosknanalajacych i peserzajacych specjalistyczng
wiedze

Udziat w szkoleniach. - Prawo zaméwien publicznych, KPA.
Jezyk migowy, Gospodarka nieruchemodéciami, Ochrona danych
osobowych, Prawo pracy,, sprawozdawczo$é i rachunkowosic
budzetowa, prawo budowlane, kentrala zarzadeza, obieg
informacji JST, excel na poziomie $redniozaawansowanym,
gospoedarka i kontrola finansowa, budzet zadaniowy,

UIZE[d Gminy prowadzi rozpeznanie i okresla
potencialaych partnerdw strategicznych oraz
charakter relacji z nimi.

" Parlnersm’mnsob‘y

4 1 ‘Budowanie i rozwijanie Kluczowych relacji partmerskich
Umowy partnerskie, porozumienia.
- Umowa o realizacje wspoinego projektu "E-Powiat
Czestochowski* z dnia 27 futego 2008 T.
- Umowa o realizacjg wspdnego projektu "Turystyczna
Colina Wiercicy" z dnia 28 grudnia 2009,
- Umowa partnerstka z dnia 8 wizesnia 2011 r. dotyczaca
wspdlpracy w sprawie realizacii Projektu pn. "Szlak atrakeji
turystycznych - $ciazki spacerows - rowerowe w poinocnej
czgcl wojewodzotwa Slaskiego na terenie gmin Zarkd,
Niegowa, Jandw

33 Angazowanie pracnwmkmv poprzezich upodmigiowienie § otwarly dialog

Wspdtpraca z firmami w zakresie $wiadczonych
przez nie ustug dia Urzedw/Gminy

Rejestr umow — Sekretariat Urzedu Gminy.

Zawarte umowy i podjete uchwaly zawierajg
zapisy okreslajgce zakresy odpowiedzialnosei
kazdej ze stron oraz mozliwoéci dochodzenia
roszezen.

Zawarie umowy oraz podjeta uchwaly dotyczace relacji
partnerami strategicznymi oraz firmami wspdipracujacym

Gmina Jandw przystapila do Lokalnej Grupy
Dzialania Stowarzyszenia Parinersiwa Poinocnej
Jury ¢o pozwala na realizacje wspéinych
przedsigwzigé, umaziiwia korzystanie z linii
detacyjnych prawadzanych przez LGD dla
mieszkancd Gminy

Uchwala Nr 144/XV111#08 Rady Gminy w Janowie z dnia 27
sierpnia 2008 roku w sprawia przystgpienia Gminy Jandw
do Stowarzyszenia "Partnerstwo Pétnocnej Jury




Urzgd Gminy udostgpnil pomieszczenia

dla pracownikéw PUP i ODR co stwarza
mozliwosé zalatwienia spraw zwigznych z
zatrudnieniem i doradztwem rolniczym dla
migszkancéw Gminy na migjscu bez potrzeby

wyjezdzania do siedziby jednostek.

Przystosowana i adpowiednio cznakowane pomiszczenie,

Urzad poprzez kampanie infarmacyjna
prowadzong na stronach intematowych,

w lokalnej gazecie "Echo Janowa”, w trakcie
spotkan i zebran z klientami zacheca do
wigczania sie w sprawy spoleczne.

42 Budowanie i rozwijanie relagi z Klientami/chywatelami

Artykuly na stronach internetowych.
Protokoly z Zebran Wiejskich.

=

Urzad jest otwarty na wszelkie konstruidywne
sugestie klisntéw, szczegdlowo analizuje i
rozpatnuje wplywajace ustne i pisemne skargi.
Do publicznej wiadomosei podano dni i godziny
przyjmowania obywateli w sprawie skarg i
wrioskdw. Ponadio obywatelefdienci mogg
zwracac sig do Wojta Gminy | pracownikéw w
sprawie skarg, sugestii, pomystow:

- pisemnie,

- poprzez strong intemetewa,

- e-mailam na skrzynke urzedu,

- telefonicznie,

- asobiScie.

Rejestr skarg i wnioskaw,

Regulamin Organizacyjny Urzedu.

BIP

Strona intemetowa UG www.janow.p!
Poczig elektroniczna - gmina@janow. gl
Tablice ogloszen w Urzgdzie i solectwach.

Wspadlpraca z grganizacjami spolecznymi
dziatajacymi na terenie gminy:

Ogloszono | rozstrzygnieto konkurs na realizacin
zadan publicznych na terenia gminy.

Opracowano program wspdipracy z organizacjami

Uchwala Nr 38/V/11 Rady Gminy Jandw z dnia 14 lutege
2011 roku w sprawie przyjecia Wieloletniege Programu
Wspsipracy Gminy Jandw z erganizacjami pozarzacowymi
oraz podmiotami pozytku publicznego na lata 2011 - 2015)
Zarzadzenie Wajta Gminy Jandw Nr 4472011 w sprawie

Urzad dostosowuje podzial Srodkéw finansowych
do wiasnych patrzeb niezbednych do realizacji
celdw strategicznych. Stosuje sig reczne
planowania budzetowe.

3 pozarzgdowymi na 2011r.-2015, ogloszenia otwartego konkursu ofert na realizacje zadan

publicznych w zakresie wspierania i upowszechniania
kultury fizycznej oraz wspomagania rozwoju wspslinot i
spolecznosci lokalnyeh w 2041 roku,

Urzad zapewnienia przejrzystosc organizadji jak  |Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jandw

réwniez podejmowanych przez nia decyzji | jej (Zarzadzenle Nr 24242000 Wdjta Gminy Jandw z dnia 30

rozwoju poprzez stworzenle warunkiéw kwietnia 2009 roku z pdZniejszymi zmianami)

organizacyjnych umozliwiajgcych dostep klientow |[BIP

do informacji na temat strukiur organizacyjnych,  |Strena intemetowa UG www.janow.pl

kompetencii i zadar poszezegbinych komdrek Poczty elekironiczna - gmina@janow.pl

organizacyjnych. Wszelkie dziatania Urzedu Tablice ogloszef w Urzedzie | solectwach.

dotyczace istotnych zagadnien dla klientow sz

padawane do putlicznej wiadomosci w formie

elektronicznej lub pisemnej.

Wszystkie informacje, ktorych publiczna

prezentacja wymagana jest przepisami prawa sq

wywieszane na tablicach ogleszen.

Wszystikie informace, decyzie podejmowane

przez Rade Gminy, Wajta publikowane sg w

Biuletynie Informagji Publicznej.

Aktywnos€ obywatli w zyciu lokalnym

Slaba aktywnosc obywateli w zyciu Iokalnych. Zaproszenia na sesjg Rady Gminy Janow zamieszazone w

4 BIP, tablica ogloszati, tablice ogloszen soltysow, listy

obecnosdi na kemisjach, sesjach. Tworzenie telatransmisji
obrad sesji,

Uchwata Nr 39/VI/11 Rady Gminy Janow w sprawie
wieloleiniej prognozy finansowsj.

Uchwala Nr 38/VI/11 Rady Gminy Jandw w sprawie
budzetu gminy na 2011 rok.

1

Zapewnienie przejrzystosd finansdw poprzez
publikawanie uchwal i sprawozdan budietowych
oraz ich bisZzgca akivalizacje.

Publikuwanie uchwat | sprawozdan na stronie intemetowsj
BIP Urzedu Gminy .

Wybdr najkorzystniejsze] ofarty do realizacji

Stasewanie przetargéw na realizacje podejmowanych

3 zamierzonych zadan. zadan.
4 Kontrola wstepna rachunkow i faktur przez asoby |Opis faktur i rachunkéw pod wzgledemn merytorycznym
i merytorycznie odpowiedzialne. przez osoby odpowiedzialne za dokananie wydatkdw.
Czgsciowa refundacja wydatkéw Urzedu Gminy  |Noty obcigzeniowe - obcigzanie notg za czesciowo ruiyle
3. kaszly za zuiylg wode i energie (okreslone umowa) -
Gminng Biblisteke Publiczna | GOPS.
6 Polityka infarmacyjna w zakresie finanséw Uchwala w sprawie Wieloletnig] Prognozy Finansowej,
. samorzgdowych. teletransmisje z obrad sesji
. Zapewnienie wydajnosci kosztowej Integracja systemdw w zarzadzaniu zasobami finansowymi
i w zarzgdzaniu zasobami finansowymi

Odpowiedzialnym za przekazywanie informacit
w formie papierowej do poszezegbinych kamdrek
Urzedu Gminy jest Referat Organizacyjny — St.

ds. administracyjno-gospodarczych, Wszelkie
pisma, informacije | dokumenty po dekretacji Wdjta
54 przekazywane przez wyznaczone osoby do
wiasciwych pracownikdw. Korespondencjg
odbiera i przechowuje osoba, ktdra posiada
pelnomocnictwo pocztowe oraz poswiadczenie
berpieczenstwa upowazniajgce do dostgpu do
informacii nigjawnych oznaczanych klauzulg
Zastrzezana™.

4.4 Zarzadzanie informacjg i wiedza
Poiwiadczenia bezpieczeristwa upowazniajace do dostepu
do informacji nizjawnych.




Pracovwnicy Urzedu Gminy majg dostep do
pragramu LEGALIS® zawierajgcego akivalne
oraz archiwalne akly prawne, komentarze

Umowa z firmg Wydawniciwe C.H. Beck na dostgp do
programu LEGALIS.

= iwyrcki pomocne w codziennej pracy. Pozwala to
na weryfikacje wiedzy jakg dysponuje organizaca.
Udzial pracownikéw w szkoleniach zewnetrznych [Cerlyfikaty ; zaswiadczenia ukenczenia szkolenia.
3. wzbogaca wiedze podnosi ich kwalifikacje.
Licencie potwierdzaja iegalnosé zainstalowanego [Licencie dla Urzgdu Gminy na réznego redzaju
oprogramowania, Programy antywirusowe oprogramowania komputerowe (takze programy uzytkowe,
zapewniajg bezpieczefistwo dokumentow antywirusowe).
elektronicznych zgromadzonych na dysku
komnputera.
Zatrudnienie adwokata pozwala na weryfikacje Umowa —zlecenie z adwokatem.
wieczy pracownikow pod katem zgodnodci z
prawem. Parafa adwokata na uchwatach i innych
dokumentach potwiardza ich zgodnosé z
przepisami prawa.
Kazdy pracownik Urzgdu Gminy ma zalozong Skrzynki mailowa pracownitdw Urzedu Gminy.
skrzynke mailowg oraz swdj indywidualny adres e-
mail, co porwala na fatwy i szybka komunikacje
zarGwne wewnetrzng jak i zewnetrzng.
MozliwosE przekazywaniz zainteresowanym BIP - hitp:/fwww janow.pl
stronem waznych informacii na tamach gazety Strona internatowa UG - http:/fwww. janow.pl.
gminnej, ktdra dociera do wszystkich sotectw Poczig elektroniczna - gmina@janow.pl.
w gminie. Tablice ogloszen w Urzedzie | solectwach.
Mozliwodé umieszczania na stronach Biuletyn "Echa Janowa".
intemetowych Urzgdu oraz na tablicach waznych
informacii | ogloszen, ktdre dzieki tamu s5
destegpne dia ogéiu migszkancdw gminy.
Kazdy pracownik Urzedu Gminy podpisuje Oswiadczenia 0 zachowaniu tajemnicy w aktach osobowych
oSwiadczenie o zachowaniu tajemnicy, kiore pracawnikow,
przechowywana jest w jego aktach osobowych.
Moenitorowanie | ocena wiarygadnosci, Licencje, pragramy antywirusowe, Polityka bezpieczenstwa
bezpieczeristwa posiadang] wisdzy
i_informacii.
3.

Urzad gomwujai do rdzenia
elekiranicznego obiegu dokumentdw, do ktérego

stanowisku pracy, skrzynki e-mail).

posiada wigkszeie¢ narzedzi {(komputer na kazdym

L 4.5 Laradzmie fechoplogia X
pregramy USC, TAKSER, EWIDENCJA, EDYTOR AKTOW
PRAWA, ENOVA, ARKUS,

wysytka GUS, ZUS, BESTIA RIO,

Dostep do programu LEGALIS, ktory zawiera
aktualizowane systematycznie akty prawne

Umowa z firma Wydawnictwo C.H. Beck na dostep do
programu LEGALIS.

2 pomocne w codziennej pracy kazdego pracownika
urzedu, :
WMozliwosc zamieszczania waznych informacii  na |BIP - hitp:fiwww.janow.pl
3 strenach internetowych {szybko$¢ przekazywania |Strona intemetowa UG - hitp:iiwww.janaw.pl.
. informacji). Poczig elektraniczna - gmina@janaw.pl.
4.

\Nieiofunkcyjnoéé budynku UG.

R 4.6 Zerydzanie majothkiem X
Lokalizacja budynku UG - polozany w samym centrum
Gminy, w budynku znajdujg sig 2 banki, GBP w Janowie,
SOKIS w Janowie, PUP oraz ODR.

[

Zlecono badanie Srodowiska pracy w Urzgdzie
Gminy, kidre wykazalo nieprawidtowosc w
pomieszczeniu zajmowanym przez Raferat
Inwestycji - zbyt mala powierzchnia przypadajgca
na pracownika. Wyposazenie techniczne Urzedu
nie budzi zastrzezen (komputery i drukarki na
wszystkich stanowiskach pracy, kserokopiarka o
duzej wydajnosci}, wlaschwe oSwietienie w
pomiaszczeniach z komputerami - takze
oSwietlenie dodatkewe w postaci lampek
blurkowych. Istnieje moziiwost definansowania
pracownikom zakupy okulardw, oraz odziezy
ochronnej.

Opinia Inspekiora BHP w sprawia badania srodowiska
pracy.

Zarzatzenie Nr 58 Wojta Gminy Jandw z dnia 28 kwietnia
2011 w sprawie norm przydziatu Srodkdw ochreny
indywidualnej , odziezy i obuwia roboczego oraz $ragkdw
higieny osobiste] pracownikom zatrudnionym w Urzedzie
Gminy w Janowie,

i instrukcje p.poz. Okresowo dokonuje sig
przegladow sprawnosci tego sprzgtu oraz
przegladu budynku {np. instalacje kominowe), co
odnotowuje sie w ksiazce obiekiu budowlanego
{ub w protokotach z przeglgdu.

Budynek Urzgdu wyposazony jest w sprzst p.poz.

Ksigzka kontreli obiektu budowlanego.
Protokoly z przeglgddw technicznych.

Urzad nie posiada samochodu stuzbowego,
pracownity uzywajacy samochodéw prywatnych
do celéw sluzbowych otrzymulg ryczalty.
Cbowigzuje zasada oszczednosci energii
(o$wietlenie uliczne na terenie Gminy jest
wylaczane w godzinach nocnych). W budynku
Urzedu wylgcza sie zbedne oSwietlenie, np. na
halach, korytarzach,

Umowy dotyczace przyznania ryczattdw za uzywanie
samochoddw prywatnych do celdw sluzbowych.

Urzad Gminy posiada pedjazd dla oséb
niepetnosprawnych oraz duky parking

dla wszystkich, réwniez dla oséb
niepetnosprawnych).

(zapewnienie dostgpnosci budynku Urzedu Gminy

Peodjazd dla esdb nispetnasprawnych, obszemy parking
przy Urzedzie.

W Urzedzie Gminy obowigzujg zasady
bezpiecznega i rozsadnegs postgpowania
z odpadami praz surowcami wiamymi.

Pojemnik na zuzyte baterie,
2Zwrot zuzytych tonerdw firmie realizujgce] zaméwienia na
materialy eksploatacyjne do urzgdzen informatycznych.
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Urzgd posiada regulamin organizacyjny.
Regulamin okresla szczegdlowg organizacje oraz
tryb pracy Urzgdu Gminy, zasady i zakres
dzialania poszczegdinych komdrek
organizacyjnych Urzedu, 2 take inne
pestanowienia zwigzane z realizacjg zadar Wijta,
wynikajacych z obowigzujacego prawa. Okresla
réwniez zakres czynnosci, uprawnien i
odpewiedzialnosei poszczegdinych stanowisk
pracy. Kazdy z uczestnikdw procesu wie za co
odpswiada i co nalezy do jego kempetencii.

5. Pro

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Janow
(Zarzgdzenia Nr 242/2009 Wéjta Gminy Janbw z dnia 30
kwigtnia 2009 roku z poZniejszymi zmianami)

Wigczante pracownikéw i innych, zewnetrznych
zainteresowanych stron w projektowanie

i opracowywanie procesow kluczowych nalezy do
dobrych praktyk pracy urzedu,

Urzad prowadzi aktywna polityke infermacyjng
poprzez stwarzenie warunkéw organizacyjnych
umozliwiajacych dostep zewnetrznych
zainteresowanych stron de informacii na temat
kompetencii i zadan poszczegdinych komorek
erganizacyinych oraz kluczowych procesow przez
nie realizowanych. Wszelkie dziatania Lirzgdu
dotyczace istotnych zagadnien dia klientéw sg
podawane do publicznej wiadomasci w formie
¢lekironicznej lub pisemnej. Wszystkie infarmacje,
decyzje podejmowane przez Rade Gminy, Wajta
publikowane $3 w Biuletynie Infarmacji Publiczngj,
Wiadomosci biezace o charakterze informacyjnym
podawane sg do publicznej viadomosei na
stronach intemetowych oraz w lokalnej gazacie.

Regulamin Organizacyiny Urzedu Gminy Janow
(Zarzgdzenie Nr 242/2009 Wdjta Gminy Jandw z dnia 30
kwietnia 2009 roku z péZnigjszymi zmianami)

BIP - http://www . janow.pl

Strona internetowa UG « hitp:/iwww. janaw, pl,

Poczta elekireniczna - gmina@janow.p!.

Tablice ogloszefi w-Urzedzie i solectwach.

Biuletyn "Echo Janowa",

W swojej dziatalnosci urzad realizuje szareg
procesdw okreslonych tylko przepisami prawa i
dokumentowana w formie papierowej lub
elakirenicznej. Pracownicy Urzedu posiadaja
dostep do akiuvalne] bazy Systemu Informacji
Prawnej LEGalis. do wszystkich przyjetych aklow
prawa migjscowego, zarzadzen Wojta. Wszystkie
te dane dostgpne s3 w formie elekironicznej i
mazna je uzyskad bez adchodzenia od biurka.

Umowa z firmg Wydawnictwo C.H. Beck na dostep do
programu LEGALIS.

Pracownicy posiadajg dostep do wszystkich
przyjgtych akiéw prawa miejscowego, zarzadzen
YWélta | innyeh istotnyeh dokumentdw waznych w
biezqcej dziatalnodei Urzedu. Wszystkie te dane
dostepne 54 w formie elektronicznej i mozna je
uzyskac bez odchodzenla od biurka.

BIP - Http:l!www.janow.pl

W swoje] dzialalnosci urzad realizuje szereg
praceséw akreslonych tylko przepisami prawa

i dokumentowane w formie papierowej

lub elektroniczne;.

Pracg urzedu kieruje wéjt przy pomocy sekretarza
gminy. W6t realizuje zadania wynkajgce z
przepisdw prawa przy pomocy sekretarza gminy,
skarbnika gminy, Kizrownikow referatdw i
samadzielnych stanowisk pracy, ktdrzy ponosza
odpewiedzialnosé przed Wijtem za realizacje
zadari. Wykonujae wyznaczone przez wijta
zadania sekretarz gminy, kontroluje dziatalnogé
referatéw i samedzieinych stanowisk pracy
redlizujgcych te zadania. Ponadto sekretarz
gminy, w zakresie ustalonym zapewnia
kompleksowe rozwiazania problemow
wynikajacych z zadan przez wojta, Zapewnia
sprawne funkejonowanie urzedu i warunki jego
dzialania, a takze organizuje prace urzedu.

Regulamin Qrganizacyjny Urzedu Gminy Jandw
(Zarzqdzenie Nr 242/2009 YWdjta Gminy Janéw z dnia 30
kwietnia 2009 roku z pdzniejszymi zmianami}

Urzad stara sle akiywnie wigczaé zainteresowans
strony w doskanalenie ustug i produktaw, jak
réwniez ich jakesci. Jednak do chwili cbecne] nie
przeprowadzono badania zainteresowanych stron
w tej kwestil.

Radni graz mieszkancy ominy sg powiadamiani
wczesniej o sesjach Rady Gminy. Ma sesjach
istnieje mozliwesé skiadania walnych wnioskéw
przez radnych oraz mieszkaficow
uczestniczacych w sesji.

Protakoly z posiedzen Rady Gminy.
Projekty uchwat Rady Gminy.

Udziat kierawnictwa Urzedu i pracawnikow
w spotkaniach z mieszkafncami, zebranfach
wigjskich. posiedzeniach rad soleckich.

Protokoly z zebran wigjskich.

Zapoznawanie radnych, klientéw

i 2ainteresowanych stron z projektami uchwat
Rady Gminy, zarzgdzeniami Wojta.Akly prawa
migjscowego oraz przepisy wewnetrzne s3 pisane
jezykiem prostym i zrozumiatym dla Kientdw,

Protokoly z posiedzen Rady Gminy.
Projekty uchwat Rady Gminy.

zainteresowanych stron.

oskonalanie procestw oraz zavzadzanie nimi

wywanig i dostarczanic wshup 1 produkitéw zonentowanych na klientdw/otywateli
Raporty z badan ankietowych klieniow w zakresie
funkcjonalnoscei | efektywnosci uslug i produktéw




MozliwosE zlozenia uwag do projektow przez Skrzynki mailowe Urzedu Gminy.
5, Klientdw Iub zainteresowana strony na pismia
lub pogzta elekironiczng,

Przyjmowanie klientdw, zainteresowanych stron  IRegulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jandw

przez Woijta, Sekretarza wnioskdw w (Zarzadzenie Nr 242/2009 Wdjta Gmiry Jandw z dnia 30
6 wyznaczonym dniu tygednia podanym do kwietnia 2009 roku z pézniejszymi zmianami)

publicznej wiadomosci, a w sprawach biezacych
w gedzinach pracy urzedu,

W urzedzie okre$la sig Srodki jalde co roku Uchwaly budzetowe Rady Gminy oraz zmiany w budzecia.
przeznaczone sg na zakup nowega sprzetu
komputerowego, programéw, szkelenia

acownikdw itp.
T : . Wprowadzante innowecji do proceséw z udziater Kiemtow/cbywateli.
Lirzad na biezaco rozpoznaja i stara sie Zarzadzenie nr 550/2014 Wojta Gminy Jandw z dnia 31
przezwyciezad przeszkody na drodze do stycznia 2014 w sprawie wdrozenia systemu do
innowacji, jednak nie przeprowadzono formalnej  |monitorowania i analizowania satysfakcji obslugi klienta
analizy ryzyka w tym zakresie. wraz z& wspomagajgeym narzedziem IT w Lirzedzie Gminy
Jandw,
Raport z badania - satysfakeji obstugi klienta Urzedu Gminy
Jandw
L Zarzgdzenie Nr 548/2014 Widjta Gminy Jandw z dnia 31

stycznia 2014r. w sprawie sposobu funkcjonowania
systemu kontroli zarzadeze] w Urzedzie Gminy Jandw i
jednostkach organizacyjinych Gminy Jantw oraz zasad jej
koardynacii.

Rejestr ryzyk na rok 2014 w Urzedzie Gminy Jandw

pcadzil badania dotyacego
angazowania Klientdw,

i Raport z badania satysfakeji klienta Urzedu Gminy Jandw

Urzad prowadzit badania datyczacego opinii na
temat dostepnosci Urzedu dla klientéw
1. zad dakonuje pomiarow jakasci ustug.

Rapart z badania satysfakcji klienta Urzedu Gminy Janow
Ra

port z badania satysfakcji klienta Urzedu Gminy Jandw
62 Wskaniki pomiaréw relacji z kdientamifphywmelnnmi

Urzad dokonal badania poziomu zaufania
spolecznego do organizadji i jej usiug.

Urzad prowadz! statystyk dotyczacych
przestrzegania przyjgtych standardow
Swiadczenia uslug. Pracownicy sg zocbowiazani do
wykonywania swoich obowiazkéw w sposdh
zgodny Z przepisami prawa.

Raport z badania satysfakeii klienta Urzedu Gminy Janow

Rejestr ryzyk na rok 2014 w Urzedzie Gminy Janéw
‘Wyznaczenie celow i zadan na poszezegdlnych stanowiskach
pracy

dziztalnoéci w relaciachz pracownikami

'.'1W311 b arﬁwsag&&lmjn:rﬁnmzq:j:mnwmlow'

Ud prowadzi pomiaru zadowolenia z

1. wizerunku organizacji i catoksztattu jej osiagniec. JRaport 2 badania satysfakcji klienta Urzedu Gminy Jandw
Okreélono stopnia pracowniczej Swiadomosc
korfliktu intereséw. Jednak pracownicy Zarzadzenie Nr 208/2012 Wéjta Gminy Jandw z dnia 26
prowadzacy wiasng dzialalnaié gospodarcza 53 |marca 2012 roku w sprawie: wprowadzenia do ulytku
zobowiazani do skladania cSwiadczen, kidre sluzbowego ,.Polityki Bezpieczeristwa Informacji”,

przechowywane sq w aktach osobowych. L Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym

stuiqcym do przetwarzania danych osobowych®, ,Planu
Komunikacji Wewnetrzne]” araz ,Kodeksu Etykii

2. Postepowania Etycznegs”™ w Urzedzie Gminy w Janowie
Udziat pracownikdw w szkolenfach takich jak: Skuteczne
negocjacje, Rozwiazywanie konfliktdw, Komunikacjs
interpersonalna, Zarzadzanie czasem, Walka ze stresem,
autoprezentasjs, profesjonalny wizerunek urzednika,
standardy obstugi klienta, .

7.2 Wakaaniki wynikéw w relagjach z pracownikemi.

_ Fomiar satysfakcji pracownikéw. Raport z samoaceny kontroli zarzadcze

8, Spoleczne wyniki dzizlalnosci

8.1 Wsmila pemizn postrzegania przez zainteresowane strony wphywu na spoleczefistwo

Pomiar pastzegania przaz zainteresowane strany
1. wptywu dzialalnosci Urzedu na spoleczefistwo. Raport z badania satysfakeji klienta Urzgdu Gminy Janéw

8.2 Ustacowione przez nrganizacie wskaimki oddzialywania spole
Decyzje w sprawie stypendidw dla ucznidw w trudnej
syluacji materiaine;.

Umowy dotyczgce przekazania dotacji dla instytugji, np. dia
Palicji, Strazy Pozarnaj, SPZOZ.

Urzad Gminy z racji swych zadan nieustannie
wchodzi w relacle Z rdznymi zaintaresowanymi
stronami, wspiera grupy pokrzywdzone spolecznie
jak réwniez przedsigwzigcia na rzecz rozwoju.

9. Kluezowe wyniki drialalnofci
9.1 Wyniki zewnetrzne: cfcl:ly bmmsrelime 1skutki dlupofalowe w zakresie wyznaczonych celow




Badania ankietowe migszkaricdw na temat

za%pnka]anla ich potrzeb oraz jakosci . Rapont z badania satysfakeji kiients Urzedu Gminy Jandw
Swiadezonych uslug. Zarzadzenie nr $50/2014 Wéjta Gminy Janow z dnia 31 stycznia
2014 w sprawie wdroZenta systemu do menitorowasnia i
analizowania satysfakegi obslugi klienta wraz ze wspomagajacym
narzgdziem IT w Urzedzie Gminy Fanow

Narzedzie do przeprowadzania badan ankietowych za pomocy
systemu [T,
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Zastosowanie metody CAF 2006
w Urzedzie Gminy Janow

Czym jest metoda CAF 20067

Wspolna Metoda Oceny —~ CAF (ang. Common Assesment Framework) jest narzedziem
kompleksowego zarzadzania jakoscig przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej. Metoda
CAF skupia sie na przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz
wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzadczych. Jest to model catosciowego przeglgdu
funkcjonowania instytucji z uwzglednieniem analizy wynikéw jej dzialalnosci oraz potencjatu
organizacyjnego, oparte na zatozeniu, ze osiggniecie pozadanych rezultatow dzialan organizacii,
obywateli/konsumentdw, poszczegdinych jednostek i calych spoleczenstw zalezy od jakosci
przywodziwa, wptywajgcego na polityke i strategie instytucji, zarzgdzanie zasobami ludzkimi, dziatania
w zakresie nawigzywania relacji partnerskich, zascby | procesy.

Zgodnie z tg metods, organizacje poddaje sie regularnie (Srednio co 1 - 2 lata) jednoczesnermu
oglgdowi z roznych punktdw widzenia, w ramach caloSciowego procesu analizy wynikéw jej
dziatalnosci. Model CAF dostarcza tatwego w uzyciu narzedzia, dzieki ktéremu europejskie podmioty
sektora publicznego moga siegngé po techniki zarzadzania jakoscig w celu poprawy wynikow
dziatalnosci.

Model zawiera 9 kryteriow, kiére odnosza sig do podstawowych obszaréw organizacji, podiegajacych
kazdorazowo analizie podczas przeprowadzania samoaceny:

m  kryteria POTENCJALU: Przywodztwo, Strategia i planowanie, Pracownicy, Partnerstwo i zasoby,
Procesy,

s kryteria WYNIKOW: Wyniki dziatalnosci w relacjach z obywatelami/klientami, Wyniki dziatalnosci
w relacjach z pracownikami, Spoleczne wyniki dziatalnosci, Kluczowe wyniki dziatalnosci.

Co umozliwia metoda CAF?

m oceng funkcjonowania instytucji opartg na faktach (dowodach), wykorzystujacg zestaw kryteriow
powszechnie stosowanych w jednostkach sektora publicznego w Europie,

m ustalenie, czy faktycznie uzyskano zaktadany postep,

m uzyskanie spdjnosci podjetych dziatan | konsensusu w sprawie krokéw na drodze usprawniania
dziatalnosci instytuci,

m uzyskanie spojnosci pomiedzy osigganymi wynikani a dzialaniami wspierajacymi (potencjatem),

Projekt wspétfinansowany przez Unig Europejska ze $rodkdw Europejskiego Funduszi Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013 pt. ,,Samoocena CAF — profesjonalizacja IST” nr projektu POKL.05.02.01-00-
044/12
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zewnatrz instytucii,

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSK!
FUNDUSZ SPOLECZNY

pomiar osigganego wraz z uptywem czasu postepu, drogg okresowej samooceny.

W jaki spos6b metoda CAF jest stosowana w UG Janéw?

Stosowanie metody CAF . w Urzedzie przebiega w oparciu o 10 krokéw doskonalenia organizacii,
podzielonych na trzy fazy:

Krok 1: Organizacja i planowanie prdéesu samooceny :
Krok 2: Upowszechnienie informacji o procesie samooceny

Krok 3: Utworzenie jednej lub wiecej grup samooceny -~

Krok 4: Organizacja szkolen
Krok 5: Przeprowadzenie samooceny .
Krok 8: Sporzgdzenie sprawozdania z wynikdw samooceny

Projekty, jakie powstaja po zakoriczeniu procesu samooceny, beda wynikiem wiarygodnej listy stabych
stron Urzedu, z ktorych wiele moze zosta€ wyeliminowanych dzieki dziataniom doskonalgcym— w wielu

Krok 7: Sporzadzenie projektu planu doskenalenia .

Krok 8: Upowszechnienie informacji o planie doskonaleriié : :2::

Krok 9: Realizacja planu doskonalenia

Krok 10: Planowanie nastepnej samooceny CAF

przypadkach bez ponoszenia istotnych kosztéw lub wrecz bezkosztowo.

wzbudzenie zainteresowania pracownikéw i skicnienie do zaangazowania w proces usprawnien,

upowszechnienie doswiadczen w zakresie dobrych praktyk i dzielenie sig nimi wewnairz i na

wigczenie rdéznych inicjatyw dotyczgcych poprawy jakosci w codzienng dziatalnosé instytucii,
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Gdzie mozna uzyska¢ wiecej informacji na temat zastosowania
metody CAF w Urzedzie Gminy Janow?

Na mocy Zarzadzenia Nr 569/2014 Wojta Gminy Janow z dnia 31 marca 2014 w sprawie powolania
Koordynatora CAF powotano fzw. Koordynatora CAF, odpowiadajacego za kierowanie procesem
zastosowania metody CAF (w tym samooceny) w Urzedzie. Funkcje Koordynatora CAF peini Pani

llona Srubarczyk-Ociepa.
Funkcje osoby wspierajgcej Koordynafora CAF peini Pan Rafat Strzelczyk.

Koordynator CAF, na wszystkich etapach procesu, udziela¢ bedzie zainteresowanym osobom
informacii na temat zrealizowanych w ramach zadania dziatan oraz osiagnietych rezultatow.

Biezgce informacje na temat metody CAF w Urzgdzie Gminy Janow bedg przekazywane
w szczegdlnosci: Kierownictwu Urzedu, Pracownikom Urzedu, Klientom {(obywatelom).

Biezace informacje o istocie, celach, metodach i skutkach zastosowania metody CAF w Urzedzie bedg
przekazywane Pracownikom Urzedu za poSrednictwem:;

m strony BIP Urzedu;
m prezentacji w ramach spotkan bezposrednich.
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