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Zamawiajacy Gmina Miejska Hajnéwka

ul. A. Zina 1, 17-200 Hajnéwka

NIP 603 00 06 341, REGON 050658999
www.hajnowka.pl

e-mail: hajnowka@hajnowka.pl

Tytut zamowienia | Przedmiotem zamdwienia jest zakup ustugi ,,Ocena poziomu rozwoju
i struktury potencjatu instytucjonalnego miasta Hajnéwka wraz
z rekomendacjami dotyczacymi podniesienia efektywnosci funkcjonowania

urzedu i jednostek miejskich swiadczgcych ustugi publiczne.”

Ustuga jest jednym z przedsiewzie¢ realizowanych w ramach Programu
Rozwdj Lokalny, finansowanego ze srodkdw Mechanizmu Finansowego EOG

2014-2021 oraz budzetu panstwa

Kontekst badania |Przed miastem Hajndwka stoi szereg wyzwan typowych dla polskich matych
i Srednich miast. Czynnikiem decydujgcym o kierunku rozwoju miasta jest
jego wyludnianie sie. Dodatkowo, pandemia i kryzysy na wschodniej granicy
zwigzane z naptywem imigrantéw i wojng na Ukrainie spowodowaty, ze

o przysztosci miasta nalezy mysle¢ budujac jego przewage w oparciu

o wewnetrzne zasoby, ukryte i niewykorzystane w petni potencjaty.
Hajnéwka realizujgc projekt w ramach Programu Rozwoju Lokalnego EOG
2014-2021 wyznaczyta Nowg Sciezke Rozwoju (NSR), oparta na 4 kierunkach:
Nowe Centrum Hajnéwki, Zréb Biznes w Hajnéwce, Srodowisko i klimat,
Integracja i tozsamosé. Nieodzownym elementem NSR jest dobrze
wykorzystany potencjat instytucjonalny, sprawnie dziatajgce procedury

administracyjne, niezawodna komunikacja w urzedzie i jednostkach
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Swiadczacych oraz dostepnos¢ gwarantujgca swobodny dostep do ustug
publicznych i miejsc je $wiadczacych dla wszystkich mieszkarncow

i przyjezdnych.

Informacje z etapu diagnozy oraz wyznaczone na jej podstawie kierunki
strategiczne i dziatania planowane do realizacji zostaty zawarte w Planie

Rozwoju Instytucjonalnego (PRI) oraz Planie Rozwoju Lokalnego (PRL).

Przeprowadzajacy ustuge powinien zrealizowa¢ zamowienie w oparciu
o Program Rozwoju Instytucjonalnego Gminy Miejskiej Hajndwka oraz Plan
Rozwoju Lokalnego Gminy Miejskiej Hajndwka oraz z wykorzystaniem

danych i informacji, ktore postuzyty opracowaniu ww plandéw.

Realizacja ustugi ma umozliwi¢ Zamawiajgcemu dalsze, bardziej sprofilowane
pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych na rozwéj instytucjonalny
miasta w ramach nowej perspektywy unijnej oraz optymalizacje
wewnetrznych Zzrédet w oparciu o budzet miasta i jednostek miejskich

Swiadczacych ustugi publiczne.

Opracowanie ,,Oceny poziomu rozwoju i struktury potencjatu
instytucjonalnego miasta Hajndwka wraz z rekomendacjami dotyczgcymi
podniesienia efektywnosci funkcjonowania urzedu i jednostek miejskich
Swiadczgcych ustugi publiczne” musi uwzglednié¢ zmiane warunkéw
funkcjonowania jednostek administracji publicznej, w tym samorzadowej

w zwigzku z faktem wystgpienia pandemii Covid-19 oraz lokalizacjg w strefie
nadgranicznej, jak tez ogdlnej sytuacji geopolitycznej zwigzanej z konfliktem
w Ukrainie oraz ograniczeniami wspotpracy transgranicznej z Republika
Biatorusi, w tym musi uwzgledniaé ograniczenia okre$lone w Rozporzadzeniu

nr 24/07 Wojewody Podlaskiego z dnia 20 grudnia 2007 r. w sprawie
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wprowadzenia zakazu przebywania na niektdérych odcinkach pasa drogi

granicznej wraz z pézniejszymi zmianami.

Wszystkie dziatania analityczne i badawcze muszg opierac sie na uznanej

w danej dziedzinie, profesjonalnej metodyki.

Wykonawca dostarczy Zamawiajgcemu wykaz zrédet wiedzy wykorzystanych
w sporzgdzeniu oceny poziomu rozwoju i struktury potencjatu

instytucjonalnego.

Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu dane statystyczne zebrane/pozyskane
podczas realizacji zamodwienia w formie elektronicznych plikdw w postaci
tabel, map, rysunkéw, infografik (z mozliwoscig wykorzystania i modyfikacji
w przyszfosci przez Zamawiajgcego). Dane zostang przekazane na ptycie

CD/DVD lub pendrive.

Opracowanie musi by¢ utrzymane w nowoczesnej konwencji wizualnej,
zgodnie z przyjeta Identyfikacja Wizualng Miasta Hajnéwka, z atrakcyjnymi
ilustracjami przygotowanymi przez Wykonawce, z uzyciem
ikonografik/rysunkdw oraz przedstawiajgcych tresci w formie graficznej.
Zamawiajgcy bedzie miat prawo wnie$é uwagi do momentu uzyskania
zgodnosci, co do zawartosci i projektu graficznego opracowania.
Zamawiajgcy udostepni Wykonawcy dostepng Ksiege Znakdw wraz

z podstawowym pakietem piktogramow, ktére sg czescig Identyfikacji

Wizualnej Miasta Hajndwka.

Skrocony opis Przedmiotem zamdwienia jest zakup ustugi ,Ocena poziomu rozwoju
przedmiotu i struktury potencjatu instytucjonalnego miasta Hajnéwka wraz
zamodwienia z rekomendacjami dotyczgcymi podniesienia efektywnosci funkcjonowania

urzedu i jednostek swiadczgcych ustugi publiczne.”
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Kluczowe dla zamdwienia jest wigczenie na kazdym etapie realizacji ustugi
pracownikow urzedu miasta i jednostek miejskich Swiadczgcych ustugi
publiczne. Partycypacja i biezgce konsultowanie postepu prac zaréwno

w fazie oceny potencjatu jak i formutowania rekomendacji odnosnie
ewentualnych zmian intensyfikujgcych rozwdj instytucjonalny ma wptyngé

na ich akceptacje i wzmocnié gwarancje ich wdrozenia.

Ocena poziomu rozwoiju i struktury potencjatu instytucjonalnego miasta
Hajnédwka Wykonawca powinna zosta¢ poprzedzona analizg obszaréw

zarzadzania miastem takich jak:

e zdolnos$¢ do zarzadzania strategicznego i finansowego, w tym
zarzadzanie strategiczne, perspektywiczna ocena sytuacji finansowej,
wieloletnie planowanie inwestycyjne, roczne planowanie finansowe,

monitorowanie i ocena wykonania planéw,

e organizacja i funkcjonowanie urzedu i jednostek miejskich
Swiadczgcych ustugi publiczne, w tym podziat uprawnien decyzyjnych
i odpowiedzialnosci, zarzgdzanie procesami, efektywnos¢
komunikacji wewnetrznej oraz komunikacji w relacji urzgd miasta —

jednostki miejskie Swiadczgce ustugi publiczne,

e zarzadzanie kadrami, w tym efektywne mechanizmy zarzadzania
zasobami ludzkimi takie jak system rekrutacji kadr, system oceny
i awansowania pracownikdéw oraz system szkolen i doskonalenia

zawodowego,

e Swiadczenie ustug publicznych, w tym komunalnych opartych
na odpowiednich standardach i ocenie kosztéw, planowaniu

Swiadczenia ustug i doskonaleniu ich standarddw,
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e sprawny system komunikacji ze spotecznoscia lokalng i mechanizmy
jej angazowania w zarzadzanie sprawami lokalnymi, w tym
wspotpraca za organizacjami pozarzagdowymi i wspieranie inicjatyw

spotecznych,

e umiejetno$¢ tworzenia ram i warunkéw do wspierania lokalnej

przedsiebiorczosci, w tym program rozwoju gospodarczego,
e zarzadzanie projektami (system zarzgdzania projektami),

e przejrzyste procedury dziatania, w tym ksztattowanie postaw

etycznych.

Integralnym elementem oceny poziomu rozwoju i struktury potencjatu
instytucjonalnego miasta Hajndwka jest zbadanie stosowania standardow
dostepnosci (Dz. U. 2019 poz. 1696 USTAWA z dnia 19 lipca 2019 r.

0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami).

Na podstawie przeprowadzonej oceny zostanie opracowana analiza
SWOT(ang. Strenght/mocne strony/; Weaknesses /stabe strony/;
Oppurtunities /szanse/; Threats /zagrozenia/) rozwoju instytucjonalnego
miasta Hajnédwka, wskazujgca silne i stabe strony oraz szanse i zagrozenia.
Analiza SWOT pozwoli sformutowa¢ rekomendacje do zmian organizacyjnych
w urzedzie miasta i jednostkach miejskich realizujgcych ustugi publiczne.
Sposdb wdrozenia rekomendacji zostanie przedstawiony w nie mniej niz
dwdch i nie wiecej niz trzech wariantach (uwzgledniajgcych zakres zmian,

czas ich wdrozenia i koszty, w tym zrédta finansowania).
Rezultatem realizacji zamdéwienia bedzie przede wszystkim:

1. poprawa procesu zarzadzania strategicznego Urzedu Miasta
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Hajndéwka i jednostek miejskich swiadczgcych ustugi publiczne
poprzez okreslenie czytelnego podziatu rél zaréwno w urzedzie, jak

i pomiedzy nim, a jego jednostkami oraz pomiedzy jednostkami;

2. poprawa efektywnosci zarzgdzania instytucjonalnego poprzez zmiane
sposobu zarzgdzania w oparciu o zaproponowane w rekomendacjach

rozwigzania i usprawnienia organizacyjne;

3. poprawa jakosci obstugi klientéw dzieki wdrozeniu usprawnien

organizacyjnych;

4. poprawa dostepnosci do ustug i informac;ji wytwarzanych przez Urzad

Miasta Hajnéwka i jednostki;

5. wazrost efektywnosci realizacji zadan przez pracownikéw Urzedu

Miasta Hajnéwka i jednostek Gminy Miejskiej Hajndwka;

6. poprawa komunikacji wewnetrznej w urzedzie miasta i komunikacji

na linii urzad miasta — jednostki miejskie swiadczgce ustugi publiczne;

Jednostki miejskie $wiadczgce ustugi publiczne, ktdre zostang poddane

badaniu:

1. Miejska Biblioteka Publiczna im. dr Tadeusza Rakowieckiego

w Hajndéwce;
2. Hajnowski Dom Kultury;
3. Zakfad Gospodarki Mieszkaniowej w Hajnéwce;
4. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Hajnowce;
5. Park Wodny w Hajnowce;

6. Osrodek Sportu i Rekreacji w Hajndwce
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7. Ztobek Samorzadowy w Hajnéwce;
8. Przedszkole Nr 1 w Hajnéwce;
9. Przedszkole Nr 2 w Hajnéwce;

10. Przedszkole Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi im. Zubra Pompika

w Hajnéwce;
11. Przedszkole Nr 5 w Hajnowce;
12. Szkota Podstawowa Nr 1 w Hajndéwce;
13. Szkota Podstawowa Nr 2 im. Wtadystawa Jagietty w Hajndéwce;

14. Szkota Podstawowa Nr 3 im. dr. Kazimierza Ptaszynskiego

w Hajnéwce;
15. Szkota Podstawowa Nr 4 im. Henryka Sienkiewicza w Hajndwce.

Dodatkowo na podstawie wniosku Burmistrza Miasta Hajndwka do udziatu

w zamowieniu zostang zaproszeni zarzadzajgcy spotkami:
16. Przedsiebiorstwo Wodociggdéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Hajndéwce;
17. Przedsiebiorstwo Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w Hajnéwce;
18. Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. w Hajnéwce;

Udziat spdtek miejskich w ustudze ma charakter opcjonalny z uwagi na status
prawny podmiotéw i moze dotyczyé tych zagadnien, ktdre nie naruszajg
zasady konkurencji i s kluczowe dla wyniku przedmiotowego zamédwienia.
Zamawiajgcy dotozy wszelkich staran zeby udziat przedstawicieli spdtek

w kluczowych badaniach, wywiadach i spotkaniach zostat zapewniony.

Klasyfikacja

Kod CPV 79414000-9 Ustugi doradcze w zakresie zarzgdzania zasobami
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zamowienia ludzkimi

Szczegbétowy opis przedmiotu zamdwienia

Cel szczegétowy Zamowienie powinno odpowiedzie¢ na kluczowe pytania dotyczace rozwoju

badania instytucjonalnego miasta Hajndwka, w szczegdlnosci:

e (Czy okreslone zostaty strategiczne cele rozwojowe miasta oraz cele
operacyjne w perspektywie srednio i dtugoterminowej? Czy
uzgodniono role poszczegdlnych referatow w urzedzie i jednostek
w realizacji tych celdw? Czy wyznaczono wskazniki wraz z ich
wartosciami, jakie powinny osiggnac¢ poszczegdlne referaty
i jednostki? Czy zbadano skutki budzetowe dla lat przysztych
w zwigzku z realizacjg inwestycji rozwojowych przez poszczegdlne
referaty i jednostki? Czy wskazano potencjalne zrédta finansowania
zadan rozwojowych, za ktére odpowiadajg poszczegdlne referaty
i jednostki (inne niz srodki budzetu miasta)? Czy prowadzi sie
cykliczny monitoring efektow realizacji zadan rozwojowych, za ktoére

odpowiadajg poszczegdlne referaty i jednostki?

e (Czy ze struktury organizacyjnej urzedu jasno wynika podziat zadan
i relacje poszczegdlnych referatéw z branzowo odpowiadajgcymi
jednostkami, np. czy referat odpowiadajacy za sprawy sportu i
jednostki miejskie Swiadczgce ustugi z zakresu sportu i rekreacji majg
precyzyjnie wyznaczone zadania, komplementarne i skoordynowane?
Czy z opisow zakresow poszczegdlnych referatdw i statutéw
jednostek wynika podziat uprawnien decyzyjnych

i odpowiedzialnosci? Czy opisy procesdw i procedur w urzedzie
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i jednostkach sg spdjne i czytelnie prezentujg Sciezki zarzadzania

i realizacji poszczegdlnych celéw strategicznych i operacyjnych? Czy
zostat opracowany plan komunikacji wewnetrznej oraz komunikacji
w relacji urzad miasta — jednostki miejskie? Czy plan komunikacji jest
cykliczne oceniany i aktualizowany, w razie potrzeb? Czy odbywajg
sie cykliczne spotkania zarzgdcze Burmistrza z kierownikami
referatow i jednostek? Jak jest czestotliwo$é spotkan Burmistrza

z kadrg zarzadzajgca? Co jest przedmiotem spotkan? Czy wydawane
sg wewnetrzne biuletyny informacyjne, intranet lub inna forma

biezgcej/cyklicznej wymiany informac;ji?

e Czy komoérki odpowiedzialne za rekrutacje pracownikdéw w urzedzie
i jednostkach wspodtpracuja ze sobg, dzielg sie doswiadczeniami,
udostepniajg informacje o wolnych stanowiskach pracy? Czy
analizowana jest rotacja kadr w urzedzie i jednostkach, w tym
przyczyny rezygnacji z pracy? Czy systemy awansu motywuja
pracownikéw do samodoskonalenia, nabywania nowych
kompetencji? Czy w urzedzie miasta i jednostkach istniejg plany
szkolen bedgce wynikiem badania potrzeb szkoleniowych lub
kompetencyjnych pracownikéw? Jak czesto pracownicy urzedu
miasta i jednostek uczestniczg w szkoleniach podnoszacych ich

kwalifikacje (innych niz BHP)?

e (Czy w urzedzie i jednostkach wdrozono standardy na potrzeby
Swiadczenia ustug publicznych? Czy analizowane sg cyklicznie koszty
Swiadczenia ustug? Czy analizowany jest cyklicznie czas realizacji
spraw/swiadczonych ustug? Czy zastosowano narzedzia IT

usprawniajgce realizacje ustug publicznych? Czy opracowano plany
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rozwoju ustug swiadczonych w formie cyfrowej? Czy opracowane sg
plany doskonalenia standardéw realizacji swiadczonych ustug? Czy sg
prowadzone badania, ankiety lub sondaze, ktore pozwolityby na
podstawie zebranych odpowiedzi oceni¢ poziom satysfakcji
interesantéw? Czy prowadzone sg testy w formie mystery client,
oceniajgce postawy urzednikdow wobec klienta, wiasciwego przebiegu
komunikacji z klientem (werbalnej i niewerbalnej) oraz prawidtowej

realizacji ustug administracyjnych?

e (Czy w urzedzie i jednostkach stosuje sie system komunikacji ze
spotecznoscig lokalng? Jakie sg najpopularniejsze mechanizmy
angazowania spotecznosci lokalnej w zarzadzanie sprawami
lokalnymi? Jak wyglada wspétpraca za organizacjami
pozarzgdowymi? lle rocznie jest wspieranych inicjatyw spotecznych?
Czy odbywaja sie panele obywatelskie, wystuchania publiczne,
konsultacje spoteczne, spotkania otwarte z mieszkaricami,
przedstawicielami konkretnych grup interesariuszy? Jakie sg kanaty

wymiany informacji miedzy urzedem i jednostkami, a mieszkarncami?

e (Czy w urzedzie jest wydzielona osobna komérka organizacyjna do
tworzenia ram i warunkow do wspierania lokalnej
przedsiebiorczosci? Czy zostat opracowany i jest realizowany program
rozwoju gospodarczego? Czy jest opracowana polityka inwestycyjna

miasta, oferta miasta dla inwestoréw?

e (Czy funkcjonuje w urzedzie i jednostkach procedura usprawniajgca
zarzgdzanie projektami (system zarzgdzania projektami)? Czy sg
zatrudnieni w urzedzie i jednostkach pracownicy, ktérzy ukonczyli

szkolenia z zakresu zarzgdzania projektami? Czy pracownicy urzedu
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i jednostek tworzg zespoty zadaniowe dla rozwigzania istotnych

problemdw lub realizacji ponadstandardowych zadan?

e Czy funkcjonujg w urzedzie i jednostkach przejrzyste procedury

dziatania, w tym ksztattowanie postaw etycznych?

e (Czy powotano w urzedzie i jednostkach koordynatoréw ds.
dostepnosci? Czy odbywaijg sie cykliczne spotkania koordynatorow
ds. dostepnosci? Czy opracowano plan osiggniecia przez miast

standardéw dostepnosci?

Katalog pytan jest przyktadowy. Powyzsze pytania majg na celu
zainspirowanie Wykonawcy do przygotowania szczegétowych zestawdw
ankiet, scenariuszy i formularzy badawczych. Katalog pytan powinien zostaé
uzupetniony przez Zamawiajgcego adekwatnie do kolejnych etapdw realizacji

ustugi.

Zamawiajgcy oczekuje, ze w wyniku realizacji ustugi uzyska zewnetrzne,
obiektywne spojrzenie na sposéb funkcjonowania Urzedu Miasta Hajnéwka

i jednostek miejskich $wiadczgcych ustugi publiczne.

Zamowienie ma kluczowe znaczenie dla realizacji Planu Rozwoju Lokalnego.
Uzyskanie informacji o silnych stronach dziatalnosci urzedu i jednostek
bedzie podstawga do sformutowania rekomendacji zmian usprawniajgcych

funkcjonowanie miasta.

Koncowym rezultatem ustugi powinno opracowanie zestawu dokumentow

i procedur wynikajgcych z przyjetych rekomendacji.

Zakres i sposdb Zakres ustugi swiadczonej przez Wykonawce obejmowac bedzie

realizacji w szczegdlnosci:
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Zamowienia Etap 1: przeprowadzenie pogtebionego badania Urzedu Miasta Hajnéwka

i jednostek Gminy Miejskiej Hajnowka pod wzgledem organizacyjnym.
Badanie ma charakter diagnozy stanu zdolnosci instytucjonalnej miasta do
Swiadczenia wysokiej jakosci ustug publicznych. Na podstawie
pogtebionego badania Wykonawca oceni poziom rozwoju i struktury

potencjatu instytucjonalnego.

Punktem wyjsciowym do badania jest diagnoza zawarta w Planie Rozwoju
Instytucjonalnego oraz Samoocena dojrzatosci instytucjonalnej miasta
Hajnéwka, opracowana wedtug metodologii OECD na etapie tworzenia

nowej $ciezki rozwoju miasta Hajndwka.

Wykonawca przeprowadzi warsztat diagnostyczny z przedstawicielami
urzedu miasta i jednostek miejskich swiadczacych ustugi publiczne, ktérego
zadaniem bedzie wstepna ocena aktualnosci PRI. Dodatkowo podczas
warsztatu powinny zostaé wytonione te zagadnienia, ktére wymagac beda

pogtebionej analizy.

Podczas badania potencjatu instytucjonalnego Wykonawca bedzie korzystac
z danych i informacji udostepnionych przez Zamawiajgcego, biatego
wywiadu i samodzielnie zebranego zestawu danych (desk research). Badaniu

beda podlegad:

e dokumenty o charakterze strategiczno- operacyjnym, WPF, budzety
miasta i jednostek, raporty monitoringowe i sprawozdania z

wdrazania polityk, strategii i programow rozwoju;

e struktury, statuty i regulaminy organizacyjne urzedu miasta
i jednostek miejskich swiadczgcych ustugi publiczne, analizy kosztéw

Swiadczonych ustug, raporty z wykonania budzetéw poszczegdlnych
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referatéow i jednostek miejskich Swiadczgcych ustugi publiczne,
zarzadzenia burmistrza, opisy procedur i proceséw, dokumenty
standaryzujgce swiadczenie ustug publicznych, opisy stanowisk,
zarzadzenia i decyzje powotujgce zespoty zadaniowe, upowaznienia

Burmistrza;

e plany komunikacji i informacji urzedu i jednostek miejskich,
dokumenty regulujace przeptyw informacji, notatki ze spotkan
Burmistrza z kadrg sredniego szczebla i pracownikami, raporty
monitorujgce realizacje uzgodnien i postanowien, ktére zapadty na
spotkaniach, naradach, spotkaniach cyklicznych i organizowanych

ad hoc;

e dokumenty dotyczace rekrutacji, systemu ocen, regulaminy
awansowania pracownikéw, plany szkolen, bazy wiedzy, mechanizmy

wymiany doswiadczen pomiedzy pracownikami;

e opisy mechanizmdéw komunikacji ze spotecznoscig lokalng
i mechanizmow jej angazowania w zarzadzanie sprawami lokalnymi,
plany wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi, raporty dotyczgce

wspierania inicjatyw spotecznych;

e plany i programy rozwoju gospodarczego, oferta inwestycyjna,
sprawozdania ze spotkan z przedsiebiorcami, wydarzenia
o charakterze informacyjno-szkoleniowym organizowane przez urzad

i jednostki dla przedsiebiorcéw;
e system zarzadzania projektami;

e procedury dziatania w zakresie ksztattowania postaw etycznych;
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e trafnos¢ doboru narzedzi informatycznych wykorzystywanych w pracy
Urzedu i jego jednostek organizacyjnych oraz stopnia ich

wykorzystania przez pracownikow;

e korespondencja i dokumenty wewnetrzne zwigzane z przedmiotem

zamowienia, notatki, artykuty prasowe, wystawienia w mediach.

Badanie powinno wykaza¢ czy urzad miasta i jednostki miejskie stosujg
standardy dostepnosci (Dz. U. 2019 poz. 1696 USTAWA z dnia 19 lipca 2019 r.

0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami).

Wykonawca przeprowadzi badanie za pomocg ankiet i formularzy,
informacji pozyskanych ze spotkan bezposrednich, warsztatow, wywiadow

(IDI), FDI, konsultacji na miejscu.
Badania ankietowe powinny zostac skierowane do:
e kadry zarzgdzajgcej w tym kadry sredniego szczebla,

e wszystkich pracownikéw urzedu i jednostek (z wytgczeniem

pracownikdéw interwencyjnych i wykonujgcych czynnosci fizyczne).

Wywiady (IDI) oraz indywidualne konsultacje powinny by¢ przeprowadzone
z kadrg zarzadzajacg (Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz,
kierownicy referatéw, dyrektorzy jednostek). Liczba wywiadéw: nie mniej niz
20, nie wiecej niz 30. Dobdér oséb w uzgodnieniu z Sekretarzem,

nadzorujgcym realizacje ustugi.

Warsztaty, w tym FDI, nie mniej niz 2 spotkania powinny zosta¢

przeprowadzone z udziatem:

e kadry zarzgdzajgcej w tym kadry sredniego szczebla,
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e przedstawicieli pracownikdw urzedu i jednostek (z wytgczeniem

pracownikéw interwencyjnych i wykonujgcych czynnosci fizyczne).

Wywiady, spotkania i warsztaty odbywajgce sie stacjonarnie (w formie
bezposrednich spotkan) zostang uzupetnione pracg konsultanta na miejscu
z wyznaczonymi pracownikami, w siedzibie Zamawiajacego - min 40 godzin

i w jednostkach miejskich - min 40 h.

Szczegobtowe zakresy zadan i czynnosci poszczegélnych pracownikéw beda
analizowane i udostepniane wyfacznie w siedzibie Zamawiajgcego

i jednostkach miejskich.

Spotkania, w tym warsztaty i wywiady indywidualne bedg odbywac sie

w formie stacjonarnej w siedzibie Zamawiajgcego i jednostkach miejskich.
Dopuszcza sie mozliwos$é pracy zdalnej, w sytuacji zwiekszenia ryzyka
zachorowania na covid 19 oraz po uprzednim uzgodnieniu formuty online

z Zamawiajgcym.

Ankiety i formularze beda dystrybuowane w formie elektroniczne;.
W uzasadnionych przypadkach i po uzgodnieniu z Zamawiajgcym

dopuszczalna jest wersja papierowa.

Etap 2: Opracowanie raportu z badania Urzedu Miasta Hajnéwka

i jednostek mu podlegtych

Na podstawie diagnozy zdolnosci instytucjonalnej opracowanej w Etapie 1
Wykonawca przeprowadzi analize SWOT i opracuje drzewo wyzwan, ktére
postuzg sformutowaniu rekomendacji kluczowych zmian na potrzeby
zwiekszenia efektywnosci obstugi mieszkancoéw przez urzad miasta

i jednostki miejskie swiadczgce ustugi publiczne.
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Wykonawca opracuje raport z badania z rekomendacjami zmian zarzadczych.

Raport powinien zawiera¢:

1.Czes¢ diagnostyczng z wynikami przeprowadzonych analiz, analize SWOT

i drzewo wyzwan.

Na potrzeby analizy SWOT i drzewa wyzwan Wykonawca zorganizuje
spotkanie konsultacyjne w formie stacjonarnej w siedzibie Zamawiajgcego

z udziatem kierownikéw referatéw i jednostek miejskich.
2. Zestaw rekomendacji usprawnien i zmian zarzadczych zaréwno w sferze
organizacyjnej jak i kompetencyjnej, w szczegdlnosci:

a) rekomendacje dotyczace mozliwosci poprawy efektywnosci
i wydajnosci realizowanych zadan przez poszczegélne referaty Urzedu

oraz jednostki swiadczgce ustugi publiczne;

b) wskazanie dziatan usprawniajgcych i naprawczych dostosowanych do
mozliwos$ci miasta;
c) wskazanie czynnikdéw utrudniajgcych efektywna realizacje zatozonych

zmian;

d) charakterystyke referatéw Urzedu oraz jednostek gminy zawierajgca
m. in. rozpoznanie mocnych i stabych stron pod katem: celdw,

planowania, realizacji zadan, kontroli, sprawozdawczosci;

e) rozwoju systemow informatycznych wykorzystywanych w Gminie
Miejskiej Hajnowka;

f) rekomendacje dotyczgce wspédtdziatania wszystkich jednostek gminy

oraz tworzenia zespotéw interdyscyplinarnych.

3. Sposdb wdrozenia rekomendacji zostanie przedstawiony w nie mniej niz
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dwdch i nie wiecej niz trzech wariantach (uwzgledniajgcych zakres zmian,

czas ich wdrozenia i koszty, w tym Zrddta finansowania).

Etap 3: Opracowanie zestawu dokumentdéw i procedur na potrzeby
usprawnien zarzadczych i organizacyjnych wskazanych w rekomendacjach
wypracowanych w wyniku przeprowadzonego badania Urzedu Miasta

Hajnoéwka.

Na podstawie rekomendacji opracowanych na Etapie 2 Wykonawca

przygotuje zestaw dokumentéw i procedur, w szczegdlnosci:

e regulaminy organizacyjne, schematy organizacyjne, statuty, plany

wspotpracy miedzyinstytucjonalnej,
e wzory raportdw monitoringowych, wzory notatek ze spotkan,
e plan podnoszenia standardéw jakosci Swiadczenia ustug publicznych,
e opisy stanowisk,
e regulaminy rekrutacji, awanséw,
e wytyczne do plandw szkolen,

e procedury i opisy proceséw usprawniajgcych wymiar instytucjonalny

wskazane w rekomendacjach,
¢ regulaminy dotyczgce powotywania zespotéw zadaniowych,
e opis systemu zarzadzania projektami,

e inne, wynikajgce z rekomendacji i adekwatne dla wariantéw

wdrazania rekomendacji.

Zestaw dokumentéw i procedur uwzgledni zaproponowane przez

Wykonawce warianty wdrozenia rekomendacji (uwzgledniajgce zakres
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zmian, czas ich wdrozenia i koszty, w tym Zrédta finansowania).
Dokumentacja zwigzana z niniejszym zamowieniem musi zostac sporzagdzona
zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1.oraz ustawg z dnia 19 lipca 2019 .

o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. 2022

poz. 2240).

Termin wykonania |Termin wykonania przedmiotu umowy Zamawiajacy okresla maksymalnie

zamowienia na 7 miesiecy liczac od dnia podpisania umowy, przy czym:

1. W terminie 10 dni kalendarzowych od zawarcia umowy, Wykonawca
przeprowadzi warsztat diagnostyczny z przedstawicielami urzedu
miasta i jednostek miejskich swiadczgcych ustugi publiczne (lista
uczestnikdw do uzgodnienia z Zamawiajgcym). Podczas warsztatu
Wykonawca skonfrontuje zapisy PRI z opiniami pracownikéw urzedu
i jednostek. Przebieg warsztatu powinien wskaza¢ na kluczowe
zjawiska z zakresu rozwoju instytucjonalnego, ktérych analize nalezy
pogtebié¢ w dalszych etapach prac. Warsztat diagnostyczny powinien
zostac przeprowadzony w formie bezposredniej, w siedzibie

Zamawiajgcego.

Warsztat diagnostyczny nie pokrywa sie z warsztatami, w tym FDI, do

ktorych przeprowadzenia Wykonawca jest zobowigzany na Etapie 1.

2. W terminie 15 dni kalendarzowych od warsztatu diagnostycznego,
Wykonawca powinien zaproponowac szczegoétowy przebieg realizacji
ustugi, w tym okresli¢ zapotrzebowanie na dane i materiaty,
opracowac scenariusze wywiadow, spotkan i warsztatow, wzory
ankiet i formularzy, tygodniowy harmonogram realizacji zamdwienia.

Prezentacja szczegdtowego sposobu realizacji zamowienia powinna
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zostac przeprowadzona na spotkaniu bezposrednim w siedzibie

Zamawiajgcego.

3. Badanie o charakterze diagnozy stanu rozwoju i struktury potencjatu
instytucjonalnego powinno zosta¢ przeprowadzone w terminie 90dni
od zawarcia umowy. Prezentacja wynikow badania powinna zostac
przeprowadzona na spotkaniu bezposrednim w siedzibie

Zamawiajgcego.

4. Raport z badania z analizg SWOT i rekomendacjami odnos$nie zmian
koniecznych do popraw jakosci Swiadczonych ustug przez urzad
miasta i jednostki miejskie powinien zosta¢ sporzagdzony w terminie
21 dni od prezentacji badania wskazanego w pkt 3. Prezentacja
raportu powinna zostaé przeprowadzona na spotkaniu bezposrednim

w siedzibie Zamawiajgcego.

5. Dokumenty i procedury wynikajgce z przyjetych rekomendacji
powinny zosta¢ opracowane i dostarczone do Zamawiajgcego w
terminie 28 dni od przyjecia raportu z badania z analizg SWOT

i rekomendacjami.

6. Ostateczna wersja opracowania ,,Ocena poziomu rozwoju
i struktury potencjatu instytucjonalnego miasta Hajnéwka wraz
z rekomendacjami dotyczgcymi podniesienia efektywnosci
funkcjonowania urzedu i jednostek swiadczacych ustugi publiczne”
wraz z prezentacjg multimedialng przedstawiajgca kluczowe
elementy opracowania, zostanie przekazana przez wykonawce
w oparciu o protokdt odbioru ustugi. Wykonawca przekaze

Zamawiajgcemu 3 egzemplarze opracowania ,Ocena poziomu
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rozwoiju i struktury potencjatu instytucjonalnego miasta Hajnéwka
wraz z rekomendacjami dotyczgcymi podniesienia efektywnosci
funkcjonowania urzedu i jednostek swiadczacych ustugi publiczne”
w wersji papierowej oprawionej (format A4). Do kazdego
egzemplarza w wersji papierowej, wykonawca dotgczy wersje
elektroniczng dokumentu w dwdéch opcjach: plik nieedytowalny
(PDF) oraz plik edytowalny typu *.docx. Ostateczna wersja
opracowania ,,Ocena poziomu rozwoju i struktury potencjatu
instytucjonalnego miasta Hajnéwka wraz z rekomendacjami
dotyczacymi podniesienia efektywnosci funkcjonowania urzedu i
jednostek swiadczgcych ustugi publiczne” zostanie zaprezentowana
na spotkaniu bezposrednim z udziatem przedstawicieli urzedu

i jednostek miejskich w siedzibie Zamawiajgcego.

7. Wykonawca przygotuje takze streszczenie opracowania w jezyku
nietechnicznym, materiaty dotyczace ustugi do publikacji na
stronach internetowych urzedu i jednostek oraz stronie internetowe;j

projektu EOG Hajnéwka OdNowa Zielona Transformacja.

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ dokonania zmiany terminéw.

Warunki udziatu w | O udzielenie zméwienia mogg ubiegac sie Wykonawcy, ktérzy:

postgpowaniu 1. Posiadajg wiedze i do$wiadczenie niezbedne do wykonywania

przedmiotu zamodwienia. W celu potwierdzenia spetnienia
niniejszego warunku, Wykonawca powinien wykaza¢, ze w okresie
ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a jesli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — to w okresie prowadzenia

dziatalnosci zrealizowat co najmniej 1 opracowanie polegajgce na
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przeprowadzeniu pogtebionej diagnozy zdolnosci instytucjonalnej
miasta, w tym co najmniej jednego urzedu administracji
samorzgdowej i co najmniej 1 opracowanie (strategie, programy,

plany) zwigzane tematycznie z rozwojem instytucjonalnym.
2. Zaso6b kadrowy:

Oferent wykaze, ze dysponuje lub bedzie dysponowat zespotem sktadajgcym

sie z co najmniej czterech oséb:

a) Specjalisty ds. rozwoju instytucjonalnego, ktéry wykonat co
najmniej 1 opracowanie polegajgce na pogtebionej diagnozie
stanu zdolnosci instytucjonalnej miasta powiatowego i okresleniu
kierunkéw zmian funkcjonowania urzedu miasta i jednostek

miejskich swiadczacych ustugi publiczne;

b) Specjalisty ds. centréw kompetencyjnych obstugujgcych kilka
jednostek miejskich, ktéry wykonat co najmniej 1 opracowanie,
wraz z modelem finansowym i wdrozenia koncepcji centréw

kompetencyjnych obstugujgcych kilka jednostek miejskich;

c) Specjalisty ds. szkolen i podnoszenia kompetencji pracownikow,
ktory wykonat co najmniej 1 plan szkolen dla kadry urzedu miasta

i jednostek miejskich $wiadczacych ustugi publiczne;

d) Specjalisty ds. informatyzacji ustug publicznych, ktéry wykonat co
najmniej 1 opracowanie polegajgce na okresleniu kierunkow

rozwoju miasta opartego na rozwigzaniach SMART

Jednoczesnie Zamawiajacy zastrzega, iz jedna osoba nie moze tgczyé

powyzszych funkcji.
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3. Nie sg powigzani osobowo i kapitatowo z Zamawiajgcym.

Pozostate warunki |Cena obejmuje przekazanie Zamawiajgcemu praw autorskich do
realizacji opracowanych dokumentéw na wszystkich polach eksploatacji.

zZamowienia Powyzszy opis wskazuje minimalny zakres opracowania i nie powinien by¢

traktowany jako zamkniety katalog zagadnien poruszonych w realizacji

ustugi.




