w sprawie przyjecia Programu usprawnienia pracy Urzedu Gminy Lichnowy
w latach 2009-2013

Na podstawie art.33 ustawy z dnia 08 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pd6zn.zm.) zarzadzam, cO
nastepuje:

§ 1.

Przyjmuje sie Program usprawniania pracy Urzedu Gminy Lichnowy w latach 2009-
2013, ktdry stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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PROGRAM
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Urzedu Gminy
Lichnowy

W LATACH 2009 - 2013

Sierpien 2009 r.



Cel

Glownym zalozeniem programu jest modernizacja zarzadzania i poprawa jakosci ushug
$wiadczonych przez Urzad Gminy Lichnowy oraz polepszenie wizerunku urzednika
samorzadowego.

Finansowanie Programu

Zadania wynikajace z Programu finansowane bgda odpowiednio z budzetu gminy oraz ze
srodkéw pochodzacych z programéw pomocowych.

Adresaci Programu
Program skierowany do pracownikow samorzadowych i klientéw urzgdu.
Miejsce realizacji Programu

Gmina Lichnowy.



PROPONOWANE DZIALANIA USPRAWNIAJACE

1. Shuzgce poprawie funkcjonowania urzedu

1.1. Wdrozenie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw oraz niekwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

Wdrozenie  Elektronicznego  Obiegu Dokumentéw umozliwi sprawny dostep do
korespondencji, umow, procedur wewngtrznych itp. Wprowadzi kontrolg nad droga obiegu
korespondencji oraz stanem realizacji spraw. Wdrozenie Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw oraz niekwalifikowanego podpisu elektronicznego spowoduje znaczne
oszczedno$cl, poniewaz wszystkie dokumenty wewngtrzne, poczynajac od najprostszych
np. wniosko6w urlopowych czy wnioskéw o zaangazowanie konczac na bardziej
skomplikowanych np. sprawozdanie z realizacji budzetu, bedzie funkcjonowaé tylko
w formie elektronicznej. Dzigki temu powinno zmniejszy¢ si¢ zuzycie papieru oraz
materialow eksploatacyjnych do drukarek i kopiarek. Ponadto wprowadzenie Elektronicznego
Obiegu Dokumentdéw oraz jego integracja ze strong internetowa pozwoli klientom urzedu na
ciagly wglad do stanu swoich spraw. To rozwigzanie przyczyni si¢ rowniez do usprawnienia
obstugi klientéw, a co za tym idzie spowoduje zwigkszenie jego zadowolenia z obstugi.

1.2. Stworzenie nowoczesnego systemu sieci lokalnej w urzedzie.

Catkowita modernizacja istniejacej juz sieci lokalnej urzgdu jest niezbgedna do zrealizowania
celow podniesienia standardéw informatycznych w obstudze klienta. Planowane jest
catkowita wymiana istniejacej sieci wraz z podtaczeniem nowych stanowisk komputerowych.
Umozliwi to stynniejszy przepltyw informacji, podlaczenie wigkszej ilosci jednostek do
serwera oraz pozwoli na wdrazanie elektronicznego obiegu dokumentéw. W znaczny sposdb
wykonanie tego zadania wplynie to na podniesienie standarddw obstugi petentéw oraz
poprawi bezpieczenstwo informatyczne urzedu.

1.3. Unowocze$nienie sprzetu informatycznego w urzedzie.

Nowoczesne systemy informatyczne potrzebuja coraz wydajniejszych komputerow. Czas
niezbedny na przetworzenie informacji nie moze by¢ dlugi. Aby uzyskaé wysoki komfort
pracy przynajmniej co trzy lata sprzet komputerowy powinien by¢ wymieniany na
nowoczesny. Szybsza realizacja tych samych zadan powinna poprawi¢ zadowolenie
pracownikow, a co za tym idzie wptyna¢ na poprawe zadowolenia klientow.



2. Shuzjce podniesieniu efektywnosci zarzadzania kadrami oraz kwalifikacji
pracownikow i kadry zarzadzajgcej urzedu

2.1. Diagnoza potrzeb rozwojowych (szkoleniowych).

Kazdy z pracownikéw wypelni testy kompetencyjne badajace poziom wiedzy i umiejetnosci
zawodowych. Ponadto na podstawie wezesniej opracowanych skal obserwacyjnych, w sposéb
zapewniajacy poufnos$¢ i anonimowos$¢ kazdy pracownik dokona samooceny, bedzie tez
oceniany przez inne osoby (wspolpracownikéw, podwladnych, przetozonych).

Na podstawie indywidualnych raportéw prezentujacych poszczegdlne rezultaty testow
kompetencyjnych i kwestionariusza ~ samooceny przeprowadzone zostang rozmowy
rozwojowe. Dzigki tym rozmowom bedzie mozna oméwié¢ wyniki uzyskane przez oceniane
osoby, zdiagnozowa¢ tzw. luki kompetencyjne, czyli rozbiezno$ci pomigdzy oczekiwanym na
danym stanowisku poziomem kompetencji a prezentowanym w zachowaniach pracownika
oraz przygotowa¢ plan dziatan zwigzanych z uzupelnieniem tych luk (np. poprzez szkolenia)
a takze ksztaltowaniem dalszej kariery zawodowej w urzedzie.

2.2. Zaplanowanie indywidualnych Sciezek rozwoju zawodowego oraz opracowanie
planu szkolen (studiow) dla pracownikéw.

Uzgodnienia dokonane pomigdzy pracownikiem a jego przelozonym dot. jego potrzeb
szkoleniowych beda podstawa do opracowania Sciezek rozwoju zawodowego kazdego z
pracownikow.

Na podstawie gruntownego rozpoznania potrzeb szkoleniowych opracowany zostanie plan
szkolen (studiow) dla pracownikéw Urzedu.

2.3. Przeprowadzenie szkolen (studiéow).

Przeprowadzenie szkolen, w tym studiéw zgodnie z wczesniej opracowanym planem szkolen.

3. Sluzace poprawie obslugi obywatela i podniesieniu poziomu kultury
etycznej pracownikow.

3.1. Wprowadzenia publicznego dostepu do sieci Internet na terenie Urzedu poprzez
stworzenie stanowiska komputerowego dla klientow.

W ramach publicznego dostgpu do sieci Internet planuje si¢ zamontowanie w budynku
urzedu, w miejscu przeznaczonym dla petentdw, stanowiska komputerowego - infomat, ktére
dostosowane bedzie rowniez do obstugi przez osoby niepetnosprawne.



3.2. Opracowanie standardu obshugi klienta oraz stworzenie systemu badania poziomu
satysfakcji klientow i wdrozenie go.

Opracowanie standardu nt. obstugi klienta oraz funkcjonowania, struktury i ustug urzedu.
W oparciu o ten dokument zostanie opracowany program szkolen z obshugi klienta dla
wszystkich pracownikéw urzedu.

Opracowanie metod i narzedzi stuzacych zbadaniu satysfakcji klientéw urzedu (badanie
ankietowe, analiza skarg, metoda ,,ukryty klient”, ktérych celem jest ewaluacja pracy urzedu,
takze uzyskanie wiedzy m.in. o tym:

- w jakim stopniu klienci sg zadowoleni z pracy urz¢dnikdw,

- co chcieliby zmieni¢ w sposobie dziatania urz¢du i co budzi ich niezadowolenie.
Przeprowadzenie tego typu badan wniesie nowy standard do pracy urzedu, a uzyskane
informacje beda pomocne w kierowaniu instytucja oraz planowaniu i wdrazaniu niezbednych
zmian.

3.3. Opracowanie i wdrozenie w urz¢dzie systemu przekazywania informacji o pracy
urzedu i ushugach publicznych (m.in. opracowanie standardow publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej, uruchomienie nowoczesnej strony internetowej, opracowanie i
publikacja przewodnika po urzedzie ,,Moje prawa w urzedzie”, biuro itp.).

Budowa nowoczesnego portalu internetowego, ktéry zastapi dotychczas wykorzystywane
strony tworzac nowoczesny serwis internetowy spowoduje, ze raz wprowadzane dane beda
udostepniane na wszystkich stronach badZz podstronach. Jest to szczegélnie cenne
w przypadku strony gléwnej oraz Biuletynu Informacji Publicznej, gdzie obecnie informacje
sq dublowane i wprowadzane przez rdézne osoby co rodzi mozliwo$¢ popelnienia btedu badz
wy$wietlania niespdjnych informacji. Wprowadzenie nowoczesnego serwisu internetowego
pozwoli na wyeliminowanie tych bledéw. Umozliwi takze integracj¢ strony internetowe;j
z systemami informatycznymi urzedu, takimi jak elektroniczny obieg dokumentéw. Nowy
serwis stanie si¢ takze wizytowka urzedu oraz doskonalym miejscem do promocji regionu.

3.4. Opracowanie ,,Kodeksu etyki pracownika samorzadowego” oraz poradnika dla
klienta.

,,JKodeks etyki pracownika samorzadowego” begdzie zbiorem wartosci i zasad jakimi kieruja
si¢ pracownicy urzedu.

W celu zwigkszenia przejrzystosci tekst Kodeksu zostanie opublikowany na stronie
internetowej urzedu.

Opracowanie poradnika klienta administracji samorzadowej — ,,Moje prawa w urzedzie”,
w ktorym przekazane zostana podstawowe informacje na temat uprawnien obywatela
w stosunku do organow administracji. Broszura zawiera¢ bedzie kilka praktycznych
wskazéwek, jak postepowal zalatwiajac rézne sprawy w urzedzie co w efekcie powinno
ograniczy¢ uciazliwo$¢ zalatwiania spraw oraz wplyna¢ na poprawe  relacji
administracja — obywatel.




