KAPITAt LUDZKI el -

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY .. ®

~ ZARZADZENIE NR 20/2014
WOJTA GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ
z dnia 18 marca 2014

w sprawie: przyjecia planow doskonalenia w zwiazku z przeprowadzeniem Il samooceny CAF

na podstawie: art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2013.594 j.t.)

zarzadzam, co nastepuje

§1

Przyjmuje:
1) plan doskonalenia: ,Zorganizowanie warsztatobw majgcych na celu nauczenie pracownikow
pracy zespotowej”, ktorego tekst stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
. 2) plan doskonalenia: ,Opracowanie opisu stanowisk”, ktoérego tekst stanowi zatgcznik Nr 2 do
c niniejszego Zarzgdzenia,
3) plan doskonalenia: ,Utworzenie dysku sieciowego na ktéry w sposob uporzgdkowany
pracownicy bedg mogli wrzuca¢ wazne informacje, bedg mogli dzieli¢ sig doswiadczeniem
oraz skanowane mogag by¢ wszelkie artykuty prasowe”, ktérego tekst stanowi zatgcznik Nr 3
do niniejszego Zarzgdzenia,
4) plan doskonalenia: ,Zmodernizowanie i uaktualnienie oraz zamieszczenie kart ustug oraz
wzorow formularzy na stronie internetowej urzedu”, ktoérego tekst stanowi zatgcznik Nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow urzedu do podjecia dziatan majacych na celu sukcesywng
eliminacje wszystkich obszaréw wymagajacych usprawniern wymienionych w zatgczniku do
Zarzgdzenia Nr 20/2014 Wodjta Gminy Radziechowy-Wieprz z dnia 18 marca 2014 r. w sprawie
przyjecia sprawozdania z wynikéw |l samooceny CAF.

§3

" Wykonanie zarzgdzenia powierzam koordynatorowi CAF.

§4

Nadzor nad wykonaniem powierza sie Sekretarzowi Gminy Radziechowy-Wieprz.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 20/2014
Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 18 marca 2014r.

PLAN DOSKONALENIA
»Zorganizowanie warsztatéw majacych na celu nauczenie pracownikéw pracy
zespolowej”
Kryterium /podkryterium modelu CAF 3.2

Spis tresci:
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Projekt wspéifinansowany przez Unig Europejskg ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki na lata 2007-2013 pt. ,Od administracji PROCEDUR do administracji REZULTATOW — UM Rybnika wzorcowa JST”
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1. Informacje wstepne

Numer planu doskonalenia

1/2014

Tytul planu doskonalenia

Zorganizowanie warsztatéw majacych
na celu nauczenie pracownikow pracy

zespolowej
Kryterium /podkryterium modelu CAF 3.2
Urzad Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz
Koordynator CAF Justyna Klusak
Kierownik/Lider projektu/ 1. Magdalena Gancarczyk
Zespol Projektowy 2. Malgorzata Foksa

3.Barbara Pietrysko

2. Cel projektu

Cel: Nauczenie pracownikow pracy zespolowej

Sposéb realizacji celu: .

terminowy charakter realizacji projektu

» ustalenie i zatwierdzenie koncepcji realizacji zadania
przez Czlonkéw Zespotu Projektowego

¢ wykonanie zadania

3. Zadania do realizacji:

Lp | Zadania do realizacji Odpowiedzialny Termin | Oczekiwane
rezultaty
1. | Opracowanie koncepcji Magdalena 14 dni | Projekt
Gancarczyk
2. | Wykonanie zadania Barbara Pietrysko | 30dni | Warsztaty
3. | Zatwierdzenie zadania Malgorzata Foksa | 7 dni Zatwierdzenie
projektu

4. Potencjalne trudnosci:

Lp. | Przewidywane trudnosci w
realizacji zadan

Dzialania zapobiegawcze / terminy / osoby
odpowiedzialne za ich realizacje

1. | Obciazenie czlonkdéw Zespotu
biezacymi obowigzkami

1.

Wystosowanie pisma do kierownictwa UG
informujgcego o udziale cztonkéw Zespotu
w jego pracach, w celu umozliwienia
Zespolowi wykonywania dodatkowych
natozonych na niego obowigzkéw.

Ustalenie wlasciwego planu komunikacji
wewngetrzne;j.

Osoby odpowiedzialne — Kierownik
Projektu

2. | Choroby, urlopy i inne zdarzenia

1. Stworzenie systemu zastepstw -wyznaczenie

Projekt wspéifinansowany przez Unie Europejska ze érodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznege w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki na lata 2007-2013 pt. ,Od administracji PROCEDUR do administracji REZULTATOW — UM Rybnika wzorcowa JST"
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losowe zwigzane z czlonkami 2 0s6b do jednego zadania

Zespotu Projektowego
uniemozliwiajace im wykonywanie | Osoby odpowiedzialne — Kierownik Projektu
natozonych na nich obowiazkéw 2. Dzialania zapobiegawcze po stronie Zespotu

Projektowego

5. Zasoby niezbedne dla realizacji projektu

Zasoby ludzkie 1. Zespdl Projektowy — (3 osoby + osoby
Wyznaczone na zastepstwa)

2. Konsultacje z udziatem kierownictwa
1 pracownikami UG

Srodki finansowe Budzet Gminy

Rzeczowe Materiaty biurowe, sprzet multimedialny

6. Zatwierdzenie planu doskonalenia

Stanowisko Imie i nazwisko
Opracowanie Koordynator CAF Justyna Klusak
Kierownik/Lider projektu 1. Magdalena Gancarczyk
. ; 2. Matgorzata Foksa
Czlonkowie Zespohu Projektowego 3, Barbara Pietrysko
Weryfikacja Sekretarz Gminy Jadwiga Gérna
Zatwierdzenie Wéjt Gminy Grzegorz Figura
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 20/2014
Wéjta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 18 marca 2014r.

PLAN DOSKONALENIA
»Opracowanie opisu stanowisk”

Kryterium /podkryterium modelu CAF 3.3

Spis tresci:
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1.

Informacje wstepne

Numer planu doskonalenia 2/2014
Tytul planu doskonalenia Opracowanie opisu stanowisk
Kryterium /podkryterium modelu CAF 3.3,
Urzad Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz
Koordynator CAF Justyna Klusak
Zespol projektowy Barbara Pietrysko
Daniel Gabryel
Alina Stefko
2. Cel projektu
Cel: Koniecznos¢ opracowania opisu stanowisk

Sposob realizacji celu: e terminowy charakter realizacji projektu

¢ ustalenie i przyjecie koncepcji

o realizacja zadania

e .

Zadania do realizacji:

Zadania do realizacji Odpowiedzialny Termin | Oczekiwane
rezultaty
1. | Opracowanie koncepciji Alina Stefko 14 dni | Projekt
2. | Wykonanie zadania Daniel Gabryel 30dni | Wykonana
dokumentacja
3. | Zatwierdzenie zadania Barbara Pietrysko | 7 dni Zatwierdzenie
dokumentacji
4. Potencjalne trudnosci:
Lp. | Przewidywane trudnosci w realizacji | Dzialania zapobiegawcze /terminy/ osoby
zadan odpowiedzialne za ich realizacje/
1. | Obcigzenie czlonkoéw Zespotu 3. Wystosowanie pisma do kierownictwa
biezacymi obowigzkami UG informujacego o udziale cztonkéw
c Zespohu w jego pracach, w celu
umozliwienia Zespotowi wykonywania
dodatkowych nalozonych na niego
obowigzkdow.
4. Wypracowanie odpowiedniego planu
komunikacji wewngtrzne;.
Osoby odpowiedzialne — Kierownik
Projektu
2. | Choroby, urlopy i inne wydarzenia Stworzenie systemu zastgpstw wyznaczenie
zwigzane z cztonkami Zespotu Proj. dwoch oséb do jednego zadania
uniemozliwiajace ich prace. Osoby odpowiedzialne — Kierownik
Projektu
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5. Zasoby niezbe¢dne dla realizacji projektu

Zasoby ludzkie Zespol Projektowy
Srodki finansowe Budzet Gminy
Inne -

6. Opracowanie i zatwierdzenie planu doskonalenia

Stanowisko Imig¢ i nazwisko
Opracowanie Koordynator CAF Justyna Ktusak
Weryfikacja Sekretarz Gminy Jadwiga Gorna
Zatwierdzenie Woéjt Gminy Grzegorz Figura
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o

Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 20/2014
Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 18 marca 2014r.

PLAN DOSKONALENIA
»wUtworzenie dysku sieciowego na ktéry w sposéb uporzadkowany pracownicy beda
mogli wrzucaé¢ wazne informacje, beda mogli dzieli¢ si¢ doSwiadczeniem oraz
skanowane moga by¢ wszelkie artykuly prasowe”
Kryterium /podkryterium modelu CAF 4.4

Spis tresci:
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1. Informacje wst¢pne

Numer planu doskonalenia

3/2014

Tytul planu doskonalenia

Utworzenie dysku sieciowego na ktéry

w sposob uporzadkowany pracownicy

bedg mogli wrzucaé wazne informacje,
beda mogli dzieli¢ si¢ doSwiadczeniem

oraz skanowane mogg by¢ wszelkie

artykuly prasowe
Kryterium /podkryterium modelu CAF 4.4
Urzad Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz
Koordynator CAF Justyna Klusak

Kierownik/Lider projektu

Zespol Projektowy

1. Daniel Gabryel
2. Rafal Wolny
3. Grzegorz Biela

2. Cel projektu

Cel: Potrzeba  utworzenia $ciezki  przeplywu  informacji,
zarzadzania wiedzg oraz przekazywania waznych informacji
c Sposéb realizacji celu: e terminowy charakter realizacji projektu

e ustalenie i przyjecie koncepcji przez Czlonkow
Zespohu Projektowego
e wykonanie zadania

3. Zadania do realizacji:

Zadania do realizacji Odpowiedzialny Termin | Oczekiwane
rezultaty
1. | Opracowanie koncepcji Daniel Gabryel 14 dni | Projekt
Wykonanie zadania Daniel Gabryel 30 dni | Wykonanie projektu
3. | Zatwierdzenie zadania Rafal Wolny 7 dni Zatwierdzenie
realizacji projektu

4. Potencjalne trudnosci

Lp. | Przewidywane trudnosci w Dzialania zapobiegawcze /terminy/ osoby
realizacji zadan odpowiedzialne za ich realizacj¢/
‘ 1. | Obciazenie czlonkéw Zespotu 5. Wystosowanie pisma do kierownictwa UG
biezacymi obowiazkami informujacego o udziale czlonkéw Zespolu

w jego pracach, w celu umozliwienia
Zespotowi wykonywania dodatkowych
nalozonych na niego obowigzkow.

6. Wypracowanie odpowiedniego planu
komunikacji wewngtrzne;j.
Osoby odpowiedzialne — Kierownik projektu

Projektowego uniemozl
prace.

2. | Choroby, urlopy i inne wydarzenia | Stworzenie systemu zastgpstw - wyznaczenie 2
zwigzane z cztonkami Zespotu 0s0b do jednego zadania

iwiajace ich | Osoby odpowiedzialne — Kierownik Projektu
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5. Zasoby niezbe¢dne dla realizacji projektu

Zasoby ludzkie Zespot Projektowy
Srodki finansowe Budzet Gminy
Inne sprzet i materialy biurowe

6. Zatwierdzenie planu doskonalenia

Stanowisko Imie¢ i nazwisko
Opracowanie Koordynator CAF Justyna Khusak
Weryfikacja Sekretarz Gminy Jadwiga Gorna
Zatwierdzenie Wojt Gminy Grzegorz Figura
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 20/2014
Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 18 marca 2014r.

PLAN DOSKONALENIA
wZmodernizowanie i uaktualnienie oraz zamieszczenie kart uslug oraz wzoréw
formularzy na stronie internetowej urzedu”
Kryterium /podkryterium modelu CAF 5.3

Spis tresci:
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1. Informacje wstepne

Numer planu doskonalenia

4/2014

Tytul planu doskonalenia

Zmodernizowanie i uaktualnienie oraz
zamieszczenie kart uslug oraz wzorow
formularzy na stronie internetowej

urzedu
Kryterium /podkryterium modelu CAF 5.3
Urzad Urzad Gminy Radziechowy-Wieprz
Koordynator CAF Justyna Klusak

Kierownik/Lider projektu

Zespol Projektowy

1. Alina Stefko
2. Daniel Gabryel
3. Barbara Pietrysko

2. Cel projektu

Cel:

Utworzenie lub zaktualizowanie
zamieszczonych na stronie internetowej

istniejagcych formularzy

Sposéb realizacji celu:

terminowy charakter realizacji projektu

* ustalenie i przyjecie koncepcji przez Czlonkow
Zespolu Projektowego

e Wykonanie zadania

3. Zadania do realizacji:

Zadania do realizacji Odpowiedzialny Termin | Oczekiwane
rezultaty
1. | Opracowanie koncepcji Barbara Pietrysko | 14 dni | Projekt
Wykonanie zadania Daniel Gabryel 30dni | Wykonana projektu
3. | Zatwierdzenie zadania Alina Stefko 7 dni Zatwierdzenie
realizacji projektu

4. Potencjalne trudnosci:

Przewidywane trudnosci w
realizacji zadan

Dzialania zapobiegawcze /terminy/ osoby
odpowiedzialne za ich realizacje/

1. | Obcigzenie cztonkoéw Zespotu
biezacymi obowigzkami

7

8.

Wystosowanie pisma do kierownictwa UG
informujacego o udziale czlonkéw Zespolu
w jego pracach, w celu umozliwienia
Zespolowi wykonywania dodatkowych
nalozonych na niego obowiazkow.

Wypracowanie odpowiedniego planu
komunikacji wewngtrznej.

Osoby odpowiedzialne — Kierownik projektu

2. | Choroby, urlopy i inne wydarzenia
zwigzane z czlonkami Zespotu

Stworzenie systemu zastepstw - wyznaczenie 2
0s6b do jednego zadania
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prace.

Projektowego uniemozliwiajgce ich

Osoby odpowiedzialne — Kierownik Projektu

5. Zasoby niezbedne dla realizacji projektu

Zasoby ludzkie

Zespot Projektowy

Srodki finansowe

Budzet Gminy

Inne

sprzet i materialy biurowe

6. Zatwierdzenie planu doskonalenia

Stanowisko Imig i nazwisko
Opracowanie Koordynator CAF Justyna Klusak
Weryfikacja Sekretarz Gminy Jadwiga Gorna
Zatwierdzenie Wojt Gminy Grzegorz Figura
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