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PRZEWODNIK

dla jednostek zainteresowanych przystapieniem do projektu

"Benchmarking - narzedzie efektywnej kontroli zarzadczej w urzedach miast na prawach powiatu,
urzedach gmin i starostwach powiatowych"
Projekt innowacyjny testujacy realizowany w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013
Priorytet V Dobre Rzadzenie
Dziatanie 5.2 Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowej

Warto$¢ projektu: 4 773 844 zt
Okres realizacji projektu: 01.01.2011r. - 30.04.2015r.
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1. CEL PROJEKTU

Celem nadrzednym projektu jest podniesienie jako$ci ustug publicznych poprzez wzrost efektywnosci
funkcjonujacych w jednostkach systemdw zarzadzania z uwzglednieniem benchmarkingu.

2. GRUPA REPREZENTUJACA UZYTKOWNIKOW | GRUPA ODBIORCOW

Projekt realizowany jest we wspotpracy z 19 jednostkami sektora finanséw publicznych, w tym:

Bielsko-Biata
Bytom
Chorzéw
Czestochowa
Dabrowa Gornicza
Gliwice
Kalisz
Krosno
Piotrkdw Trybunalski
. Rybnik
. Sosnowiec
. Tarnéw
. Tychy
. Zory
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Urzedy miast na prawach powiatu:
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. Jaworze
. Lubliniec
. Radlin
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Urzedy gmin:

—
~

—
oo

. Powiat piotrkowski

Starostwa powiatowe: . Powiat zawiercianski

—_
©

Efekty projektu upowszechniane bedgq we wszystkich jednostkach czlonkowskich Slaskiego Zwiazku Gmin
i Powiatow (127). Na etapie Ill-go cyklu testowego zaktada sie zaangazowanie dodatkowych 21 jednostek
z terenu catej Polski.

Uzytkownikami efektow innowaciji, nad ktérg obecnie trwaja prace, bedg wszystkie (127) jednostki stowarzyszone
w Slaskim Zwigzku Gmin i Powiatéw (w tym: 19 urzedéw miast na prawach powiatu, 98 urzedéw gmin
i 10 starostw powiatowych).

Odbiorcami produktu bedg takze mieszkancy i przedsiebiorcy gmin i powiatéw, w ktérych wdrozony zostanie
benchmarking w petnym zakresie ze wzgledu na wptyw projektu na poprawe jako$ci ustug w jednostkach.

Benchmarking
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3. LACZYMY DOSWIADCZENIE PRAKTYCZNE Z PODEJSCIEM NAUKOWYM

Dziatania realizowane w projekcie wspiera zespot ekspertow:

Eksperci ds.
pilotazowego
wdrazania i

Eksperci ds. obserwacji
i raportowania

testowania innowacji: e e

doswiadczeniem
praktycznym w
zakresie zarzadzania
jednostka

ze specjalizacjaw ze specjalizacjaw
zakresie zarzadzania zakresie komunikacji
procesami spotecznej

Ze specjalizacja w
zakresie zarzadzania
procesami

praktycznym w
zakresie zarzadzania
jednostka

Angelika Naczynska-
Lyp

Sylwia Uchnast — Gara Marcin Sakowicz Tomasz Skalski Beata Bujak-Szwaczka

4. NAD CZYM PRACUJEMY?

W ramach projektu powstaje nowe narzedzie majace na celu wsparcie kontroli zarzadczej | stopnia
w urzedach - MODEL PROWADZENIA BENCHMARKINGU wraz z narzgdziami wspomagajacymi.

BENCHMARKING:

Benchmarking to metoda poréwnywania wiasnych rozwigzan z najlepszymi oraz ich udoskonalania przez
uczenie sie od innych i wykorzystywanie najlepszych do$wiadczen. Wynik takiej analizy stuzy jako podstawa
doskonalenia proceséw biznesowych.

Benchmarking nie jest zwyktym nasladownictwem, nie polega na podpatrzeniu sposobu pracy innych, aby tak
samo postepowa¢ u siebie. To wykrywanie czynnikdéw, ktére sprawiaja, ze analizowany proces jest
wykonywany efektywnie, a nastepnie wskazanie podobnych mozliwosci we wtasnej jednostce. To uczenie sig i
twércze adaptowanie najlepszych praktyk (the best practices).

KONTROLA ZARZADCZA:

Ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy

BIURO PROJEKTU: ,BENCHMARKING - NARZEDZIE EFEKTYWNE] KONTROLI ZARZADCZE| W URZEDACH MIAST NA PRAWACH POWIATU, URZEDACH GMIN

| STAROSTWACH POWIATOWYCH”.
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Zalety wprowadzenia benchmarkingu jako statego elementu systemu kontroli zarzadcze;:

w istotny sposdb wptynie na efektywno$¢ zarzadzania zadaniami,

rozszerzy perspektywe monitorowania procesow i wyznaczania celow dostarczajac informacji o
wynikach osigganych przez podobne organizacje,

wskaze najskuteczniejsze rozwigzania funkcjonalne, wykorzystywane w realizacji zadan objetych
benchmarkingiem,

pomoze przeksztatci¢ brak decyzyjnosci w pilng potrzebe wprowadzenia poprawy,

wykreuje kulture pracy w aspekcie dgzenia do ciggtej poprawy.

Narzedziami wspomagajgcymi prowadzenie benchmarkingu sa:

1) Zestaw kluczowych proceséw realizowanych w urzedach, zidentyfikowany przez grupe urzedéw
uczestniczacych w projekcie:

1.

No oM

8.
J!

Postepowanie administracyjne

a. wydawanie decyzji pozwolenia na budowe w rozumieniu zgodnym z Prawem budowlanym
(powiaty)

b. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy (zadanie gminy, w tym miasta na prawach
powiatu)

c. decyzja o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego (zadanie gminy, w tym miasta na
prawach powiatu)

d. uzyskanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach (zadanie gminy, w tym miast na
prawach powiatu oraz powiatéw)

Utrzymanie infrastruktury miejskiej na przyktadzie o$wietlenia (z perspektywaq pomiaru

zarzadzania energia) (gminy)

Rejestracja dziatalnosci gospodarczej — (zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowe]

realizowane przez gminy)

Monitorowanie zalegtosci podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci

Egzekwowanie zalegtoSci podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci

Organizacja sieci szkot publicznych w zakresie dotyczacym ksztatcenia obowigzkowego

Realizacja ustug spotecznych w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie

Opieka nad dzie¢mi do lat 3 (Ztobki, kluby dziecigce, dzienny opiekun)

Zarzadzanie zasobami ludzkimi (gminy i powiaty)

10. Organizacja pracy urzedu (gminy, w tym miasta na prawach powiatu oraz powiaty).

2) Zestaw wskaznikéw monitorowania efektywnosci — we wskazanych powyzej zakresach ustalono

cele

procesow, mierniki oraz wskazniki ich  monitorowania  (dostepny na  stronie

www.benchmarking.silesia.org.pl --> zaktadka Benchmarking).

<l
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Wskazniki zastosowane do procesow to:

pokazujgce stopien realizacji zaktadanych celow

Wskazniki okreslajgce  stosunek do  naktadéw  osigganych i
efektywnosci wydatkowanych w danym dziataniu

obrazujgce czas wykonania danej ustugi i stopien zgodnosci
osigganych rezultatéw z przepisami prawnymi (terminami

< OWo ustawowymi),
3 odzwierciedlajgce  stopien  zadowolenia  klientéow ~ w
z 3 Seand |[poszczegdlnych zakresach tematycznych - na podstawie badan
0 6 opinii mieszkancow przeprowadzanych na terenie jednostek
eszkanco samorzadowych uczestniczagcych w projekcie

3) Ankieta benchmarkingowa — ankieta w oparciu, o ktérg jednostki zbieraja dane liczbowe w urzedach

AnKkieta roczna za 2012 rok

1. Informacje ogélne o urzedzie i danej jednostce terytorialnej

Osoba odpowiedzialna :

Pytanie Odpowiedi Uwagi odpowiadajacego

1. Powierzchnia gminy, powiatu, miasta na prawach powiatu w ty$
km2

2. Liczba mieszkafcow zameldowanych na pobyt staty i czasowy na
dzieri 31 grudnia danego roku (miasta, powiatu). Dane z ewidencji
ludnosci (*)

3.Liczba wszystkich etatéw na dzien 31 grudnia danego roku (*)

4 Liczba etatéw na dzieni 31 grudnia badanego roku na stanowiskach
urzedniczych

5.Liczba etatéw na dzieri 31 grudnia danego roku na stanowiskach
kierowniczych

6.Liczba etatow na dzieri 31 grudnia badanego roku na stanowiskach
pomocniczych i obstugi

7.Liczba etatéw na dzieri 31 grudnia danego roku na stanowiskach
doradcéw i asystentéw

8.Liczba stanowisk, na ktérych zatrudnienie nastapilo na podstawie
wyboru lub powotania

9. Wykaz wydzialow z liczba pracownikéw na dzieri 31 grudnia
danego roku z podziatem na urzednicze, pomocnicze i obstugi
(zestawienie) (¥)

Uwagi:

Formularz z wymaganymi pozycjami: Lp/Nazwa komorki
organizacyjnej/liczba osébliczba etatéw - w tym na stanowiskach
urzedniczych/kierowniczych/pomocniczych/obstugi - wystac mail'em
na adres benchmarking@silesia.org.pl, a w niniejszym systemie
tylko potwierdzic czy wystano

10.Powierzchnia uzytkowa lokali zajmowanych przez
urzad/starostowo (m2)

Tabela: Przyktad ankiety benchmarkingowej
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4) Narzedzie informatyczne do gromadzenia i przetwarzania danych benchmarkingowych — program
informatyczny dostepny dla uczestnikow projektu online (bez konieczno$ci dodatkowych instalacji na
komputerach), do ktérego jednostki wprowadzajg pozyskane dane liczbowe. Narzedzie to umozliwia
przechowywanie danych oraz ich analize poprzez automatyczne przeliczanie danych wg ustalonych
wskaznikow wraz z prezentacjg wynikow w postaci tabel i wykreséw.

SLASKI ZWIAZEK GMIN | POWIATOW

m h k ul. S;talm.xhai?, 40-058 Kat owice
‘ nc mar In BIURO PROJEKTU

Budynek INFOSYSTEM - Pokdj 502
szukamy najlepszych rozwiazan ul. Kopernika 26, 40-064 Katowice

Tel. 32 77 60 160: 77 60 161

Benchmarking - Slaski Zwigzek Gmin i Powiatéw

Benchmarking

Benchmarking polega na poréwnywaniu procesow i praktyk stosowanych przez wiasna organizacje ze stosowanymi w organizacjach uwazanych za najlepsze w
analizowanej dziedzinie. Wynik takie] analizy stuzy jako podstawa doskonalenia procesow biznesowych.

Benchmarking nie jest zwykiym nasladownictwem, nie polega na podpatrzeniu sposobu pracy innych, aby tak samo postepowac u siebie. To wykrywanie czynnikow, ktdre
sprawiaja, ze analizowany proces jest wykonywany efektywnie a nastepnie wskazanie podobnych mozliwosc we wlasnym przedsigbiorstwie. To uczenie sie | tworcze
adaptowanie najlepszych praktyk (the best practices)

Prezentacia
wskaznikéw
dla grupy
poréwnawczej

PrezentaCJa
wskaznikow Prezentacja danych Logowanie
dla ustug

SLASKI ZWIAZEK

GMIH | POWIATOW UNIA EUROPEJSKA
KAPITAt LUDZKI ul. Staknacha 17 40.058 Katowice CUROPLISKI
NARGDOWA STRATECIA 250INCARC] tel:+4832/251 10 21,609 03 50,

FUNDUSZ SPOLECZNY
ar- 8320251 09 85,609 03 61
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©Slaski Zwigzek Gmin i Powiatéw - 2012

Rysunek: Wizualizacja narzgdzia informatycznego

5) Szkolenia kompetencyjne — szkolenia majace na celu przygotowanie pracownikéw urzedoéw do
uruchomienia i prowadzenia benchmarkingu w swoich jednostkach

6) Badania satysfakcji klientow w urzedach - badania prowadzone na zlecenie Slaskiego Zwiazku Gmin
i Powiatow, obejmujace swoim zakresem wszystkie jednostki uczestniczace w projekcie (préba 1068
0s6b w kazdej jednostce)

Benchmarking

szukamy najlepszych rozwigzan yenchm
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5. SKROCONY MODEL PROWADZENIA BENCHMARKINGU

Ustalenie grupy uczestnikéw i zakresu badan {
(

' Przygotowanie merytoryczne koordynatoréw ze strony uczestnikéw |
(

' Przygotowanie organizacyjne i informatyczne koordynatoréw !
(

l Analiza danych poréwnawczych i identyfikacja najlepszych rozwigzan |
(

Zbieranie danych poréwnawczych |
(

I Opis dobrych praktyk i wymiana doswiadczen |
(

| Zaprojektowanie zmian w procesach poddanych benchmarkingowi '

Przedstawiona powyzej koncepcja prowadzenia benchmarkingu wraz ze wszystkimi elementami wspierajacymi
poddawana jest cyklicznemu testowaniu. Obecnie trwa lI-gi cykl testowy, a na rok 2014 zaplanowano trzeci etap
testowania w grupie jednostek rozszerzonej do 40 urzedéw. Wiaczenie nowych jednostek ma wprowadzié
element obiektywnej oceny opracowanego materiatu.

6. DOBRE PRAKTYKI

Celem benchmarkingu miedzy urzedami jest wymiana do$wiadczen w oparciu o dobre praktyki. Identyfikacjq
dobrych praktyk zajmuje sie zespdt ekspertow, ktéry dokonuje analizy zebranych w narzedziu informatycznym
danych, konsultuje watpliwo$ci z urzedami, a w efekcie koAcowym wytuszcza najlepsze lub rekomendowane
rozwigzania.

Proces identyfikacji dobrych praktyk obejmuje:

~
Pl e Ustalgnla ) Po_glel:?_lona ana’||2e
o telefoniczne i realizacji proceséw w
wynikajacych z s P g
B Sk email’'owe z siedzibach urzedéw
R uczestnikami osiggajacych
B benchmarkingu najlepsze efekty

BIURO PROJEKTU: ,BENCHMARKING - NARZEDZIE EFEKTYWNE] KONTROLI ZARZADCZE| W URZEDACH MIAST NA PRAWACH POWIATU, URZEDACH GMIN

| STAROSTWACH POWIATOWYCH”.
7
Budynek INFOSYSTEM - Pokj 502 dl

ul. Kopernika 26 Benchmarking tel. +4832/ 77 60 160; 77 60 161

40-064 Katowice szulamy najlepszych rozwiazan e-mail: benchmarking@silesia.org.pl



SLASKI ZWIAZEK

o o UNIA EUROPEJSKA AR
KAPITAt LUDZKI St e EUROPEJSKI [
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Fon abioi 8 s00e8 - 14 FUNDUSZ SPOLECZNY e

SLASKI ZWIAZEK
GMIN | POWIATOW

Projekt wspétfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Uzasadnienie wyboru dobrych praktyk dotyczy¢ bedzie nastepujacych aspektow:

Omowienie mozliwosci
zmniejszenia naktadow

PRACO | CZASOCHEONNOSCI

W tym, w kontekscie

ORGANIZACII PRACY ~ zarzadzania procesami
/ w jednostce

\\/

N
IZACJA PROCESU

ZOR NAD REAL

ZNZAANGAZOWAN

SZCZEBLA W NAD!

7. PLANY NA ROK 2014 - TRZECI CYKL TESTOWY

Rok 2014 bedzie czasem, kiedy wypracowana do tej pory innowacja w postaci modelu prowadzenia
benchmarkingu wspierajacego kontrole zarzadcza | stopnia zostanie przetestowana przez grupe rozszerzong do
40 jednostek. W zwiazku z powyzszym, biuro projektu rozpoczeto rekrutacje nowych jednostek, ktérych udziat i
zaangazowanie w Il cyklu testowym w istotnym stopniu wesprze realizowane przedsigwziecie i przyblizy do
osiggniecia celow.

MODEL PROWADZENIA BENCHMARKINGU W ROKU 2014 - plan pracy

Jednostki, z ktorymi jeszcze w roku 2013 zostang podpisane porozumienia powinny mie¢ na uwadze
zaangazowanie przedstawiajace sie nastepujaco:

FAZA

e Orientacyjny termin | Miejsce spotkania 11l cykl testowy (z rozszerzong grupa) Tematyka szkolen / spotkan

WSPARCIE KOMPETENCYJNE:

— Nowoczesne podejscie do zarzadzania
organizacjg studia przypadkow
ukazujace praktyczne zastosowanie
strategii benchmarkingowej

Spotkanie 2-dniowe

— Etyka pracownikdéw samorzgdowych -

Wista lub znaczenie zachowan etycznych dla
MARZEC 2014 Ustron lub »Przygotowanie merytoryczne sukcesu wdrozenia projektu
Szczyrk koordynatoréw benchmarkingu i ich benchmarkingowego
zastepcow do uruchomienia projektu
w urzedach” - Komunikacja w aspekcie

organizacyjnym (zarzadzanie
komunikacjg w organizacji) oraz
w aspekcie interpersonalnym
(indywidualne typy zachowania i
komunikowania)

FAZA | PLANOWANIE | PRZYGOTOWANIE

BIURO PROJEKTU: ,BENCHMARKING - NARZEDZIE EFEKTYWNE) KONTROLI ZARZADCZE) W URZEDACH MIAST NA PRAWACH POWIATU, URZEDACH CMIN
| STAROSTWACH POWIATOWYCH
Budynek INFOSYSTEM - Pokdj 502 d
ul. K il .
Benchmarking

szukamy najlepszych rozwiazan
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Spotkanie 1-dniowe (spotkanie
koordynatoréow benchmarkingu kazdej
jednostki oraz ich zastepcéw) o

FAZA Il ANGAZOWANIE ORGANIZACJI

KWIECIEN 2014 Katowice charakterze organizacyjnym wraz z Spotkania dyskusyjne
merytorycznym omowieniem
problematycznych zakresow badan
Spotkanie 1-dniowe (dla oséb Szkolenie informatyczne z obstugi
wyznaczonych do obstugi narzedzia narzedzia do gromadzenia i przetwarzania
) informatycznego) danych benchmarkingowych.
KWIECIEN 2014 Katowice ,» Przygotowanie organizacyjne

urzednikow do etapu gromadzenia
danych”

KWIECIEN / MAJ
2014

Wprowadzenie danych wejsciowych do narzedzia informatycznego do gromadzenia i przetwarzania

danych

Za terminowe uzupetnienie ankiety (wprowadzenie danych) na narzedziu informatycznym odpowiedzialni
sq koordynatorzy benchmarkingu po stronie urzeddw.

KWIECIEN / MAJ /
CZERWIEC 2014

Badania satysfakcji klientéw w urzedach

Badanie prowadzone przez wytoniong przez biuro projektu w trybie konkurencyjnym firme badawczg,
ktorej przedstawiciele bedg w kontakcie z koordynatorem benchmarkingu kazdej jednostki.

Spotkanie 3-dniowe
(udziat koordynatorow z kazdej
jednostki oraz ich zastepcéw)

= CZERWIEC — Praca Analiza wynikéw osigganych przez uczestnikow benchmarkingu
_z WRZESIEN 2014 ekspertéw v aganyeh p €
=3 CZERWIEC - Praca
< = . . oy PPNy .
E 5 WRZESIEN 2014 ekspertow Konsultacja watpliwosci z wtascicielami danych
wv
o CZERWIEC - Praca . P .
a WRZESIEN 2014 ekspertow Identyfikacja dobrych praktyk w urzedach osiagajacych najlepsze efekty
CZERWIEC — Praca .
% WRZESIEN 2014 ekspertow Opis dobrych praktyk
o
w
= SPOTKANIA NA TEMAT KAZDEGO Z
% Wymiana doswiadczen - prezentacja PROCESOW PODDANEGO
- Y ook o k'f', 131 BENCHMARKINGOWI 7 udziatem oséb
'g WRZESIEN / ych prakty zajmujacych sie w urzedach danymi
8 . ) .
Q PAZDZIERNIK Katowice Spotkania robocze w grupach procesami.
2 2014 . . p
< dyskusyjnych (z udziatem ekspertéw) A . .
N . (10 proceséw oznacza zaangazowanie
< - okoto 5 spotkarn . » . . .
w min. 10 0s6b z poziomu kierownictwa —
naczelnicy wydziatéw)
WNIOSKI PO 1l CYKLU TESTOWYM e IPETEN G INES
w — Zarzadzanie zmiang — w aspekcie
<2z w organizacyjnym oraz zarzadzania przez
g Z . 3 s cele
Z = ) »Zaprojektowanie zmian i
23 Wista lub k dacia wdrozeni . . s ot . .
235 LISTOPAD 2014 Ustror ub rekomendacja wdrozenia zmian w — Automotywacja i motywacja w procesie
§ b procesach poddanych zmian — aspekt psychologiczny (m.in.
o) Szczyrk . ™ 3
> a benchmarkingowi metody coachingowe w pracy z oporem
E wobec zmiany)
('™

— Ocena ryzyka

v;

Benchmarking

szukamy najlepszych rozwigzan




SLASKI ZWIAZEK
CHINI POWIATOW UNIA EUROPEJSKA 5
KAPITAL LUDZKI e rrieahing EUROPEJSKI [
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI R a2t FUNDUSZ SPOLECZNY %

SLASKI ZWIAZEK
GMIN | POWIATOW

Projekt wspoffinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

8. CZEGO OCZEKUJEMY OD JEDNOSTEK PRZYSTAPUJACYCH DO PROJEKTU NA
ETAPIE 1l-GO CYKLU TESTOWEGO?

Przede wszystkim:

1. Podpisania Porozumienia okre$lajacego zasady wspdtpracy w ramach projektu w tym:
a. wyznaczenia dwdch osob, ktére bedg koordynowaty benchmarking z ramienia jednostki
(koordynator oraz zastepca koordynatora)

2. Przestrzegania Kodeksu Zasad Postepowania w Benchmarkingu, stanowigcego zatacznik do
porozumienia

3. Regularnego udziatu i pelnego zaangazowania w organizowanych przez biuro projektu
spotkaniach/szkoleniach - zgodnie z przedstawionym schematem Ill-go cyklu testowego

4. Przestrzegania zapiséw Porozumienia

9. JAK PRZYSTAPIC DO PROJEKTU?

Jednostki zainteresowane przystapieniem do projektu proszone sg o pisemne przestanie informacji o checi
wspotpracy w ramach projektu drogg listowng badZ elektroniczng na adres benchmarking@silesia.org.pl wraz
z namiarami na osobe do kontaktu w tej sprawie.

BIURO PROJEKTU ,BENCHMARKING..”

Budynek Infosystem — pokéj nr 502
Ul. Kopernika 26
40-064 Katowice
Tel. 032 77 60 160
benchmarking@silesia.org.pl

Kierownik Projektu
Mariusz Spiewok, e-mail: mspiewok@silesia.org.pl, tel. 032 77 60 161, kom. 501 355 568

Po otrzymaniu wiadomo$ci, biuro projektu skontaktuje sie z konkretng jednostka i ustali dalsze kroki dziatania.

SERDECZNIE ZAPRASZAMY !

SZUKAMY NAJLEPSZYCH ROZWIAZAN - RAZEM ZNACZY LEPIEJ!
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