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Zatacznik do Zarzadzenia nr 115/2015
Burmistrza Pilawy Gornej
z dnia 08 pazdziernika 2015 r.

Plan komunikacji w ramach projektu CAF

WPROWADZENIE
Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia metody
CAF w Urzedzie Miasta w Pilawie Gornej

W szezegdlnosci w dokumencie okreslone zostang:

I

cele projektu wdrozenia metody CAF,

strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

sposob, forma i czgstotliwo$¢ informacji na temat realizowanego projektu przekazywanych

poszczegdlnym grupom odbiorcow.

o

. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie

1) Wspolna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assessment Framework) jest narzedziem
przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, majacym na celu poprawe
zarzadzania. Model skupia si¢ na przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszarow
doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzadczych.

2) Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera si¢ na zalozeniu, ze doskonale
wyniki organizacji osiggane sa poprzez przywodztwo ukierunkowane na  strategie
i planowanie, pracownikow, partnerstwo, zasoby i procesy. Dzieki CAF organizacje
wyrazajace che¢ wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich dziatan uzyskuja
proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej, narzgdzie samooceny.

3) Samoocena oparta 0 model CAF dostarcza informacji bedgcych podstawa do doskonalenia
funkcjonowania urzedu, poprzez:
a) identyfikacj¢ mocnych stron,
b) identyfikacj¢ obszarow do doskonalenia,
¢) opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,
d) mozliwosé¢ pordwnania wynikow z innymi jednostkami administracji publicznej z terenu

Polski oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),
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e) przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.
4) Podstawowe cele krotkoterminowe zwigzane z projektem samooceny CAF to:
a) uzyskanie w wyniku samooceny informacji o stanie réznych elementow systemu
zarzadzania oraz wynikach organizacji,
b) identyfikacja obszarow doskonalenia,
¢) okreslenie i wdrozenie dziatan doskonalacych shuzacych poprawie systemu zarzadzania,
d) uzyskanie przez pracownikéw urzedu wiedzy i umiejgtnosci zwigzanych z procesem
samooceny CAF.
5) Podstawowe cele dlugoterminowe zwigzane z projektem samooceny CAF to:
a) poprawa ustug publicznych dostarczanych przez urzad w wyniku wdrozenia dziatan
doskonalacych,
b) usprawnienie systemu zarzadzania w urzedzie w zakresie przywodztwa, planowania,
zarzadzania pracownikami, procesami i zasobami oraz rozwoju relacji partnerskich,
¢) poprawa zarzadzania wynikami organizacji przez okreslenie oraz realizowanie celow 1
wskaznikow wynikow w zakresie wynikow kluczowych oraz relacjach z klientami,
pracownikami i spoleczenstwem,
d) budowa wizerunku urzgdu jako profesjonalne;j i doskonalacej si¢ organizacji wykonujacej
dziatania na rzecz wspdlnoty samorzadowe;.
2. Plan komunikacji wdrozenia metody CAF w Urzedzie
1) Budowa pozytywnego wizerunku Urzedu wsrod pracownikow i klientow poprzez
informowanie o jego dziataniach.
2) Wsparcie realizacji zadan niezbgdnych do wdrozenia metody CAF.
3) Upowszechnianie informacji na temat w/w systemu zarzadzania, celow i korzysci
wynikajgcych z jego wdroZenia.
4) Rozwijanie metody partnerstwa i wspotpracy.
2.1. Zainteresowane strony w projekcie wdrozenia metody CAF w Urzedzie
1) Kierownictwo Urzedu.
2) Samorzadowy Zespot ds. CAF.
3) Koordynator ds. CAF.
4) Pracownicy Urzedu.
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5) Rada Miejska w Pitawie Gornej

6) Klienci (obywatele).

7) Organizacje pozarzadowe dzialajace na terenie Gminy.

8) Inne jednostki prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg na terenie Gminy

9) Media lokalne.

2.2. Potrzeby informacyjne i oczekiwane korzysci

Zainteresowana strona Oczekiwane korzysci

Kierownictwo Urzedu Informacja o celach, przebiegu i wynikach
samooceny CAF dla Urzedu
Informacja o wynikach wdrazania dziatan

doskonalgcych

Samorzadowy Zespot ds. CAF Informacja o dziataniach podejmowanych w ramach
projektu, ich harmonogramie i zakresach
odpowiedzialnosci

Mobilizacja do aktywnego udzialu i zaangazowania

w dzialania projektu

Zespoty wdrazajace plany | Informacja o szczegotowych planach realizacji
usprawnien usprawnien
Mobilizacja do aktywnego udziahu i zaangazowania

w dziatania doskonalace

Wszyscy pracownicy Urzedu Informacja o zasadach i korzysciach samooceny CAF
Zapewnienie wspolpracy z Zespotem ds. CAF dla
zapewnienia kompletnosci dowodéw w procesie
samooceny

Informacja o wynikach realizacji dziatan

doskonalgcych

Rada Miejska w Pitawie Gornej Informacja o wynikach samooceny i realizacji dziatan

doskonalgcych
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Klienci Urzedu i media lokalne Budowa wizerunku Urzedu jako profesjonalnej

i doskonalacej sie organizacji publicznej

Organizacje pozarzadowe i inne Budowanie atmosfery wspotpracy Urzedu z innymi
jednostki organizacyjne gminy podmiotami dla wspdlnej realizacji celow

strategicznych Gminy

2.3. Dostawca informacji

1) Informacje dla kierownictwa i pracownikéw Urzedu bedzie przygotowywal i przekazywat
Koordynator ds. CAF podczas narad, spotkan oraz poprzez system elektronicznego obiegu
dokumentow.

2) Informacje dla klientow (obywateli), organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie
gminy oraz innych bedzie przygotowywat i przekazywal Koordynator ds. CAF w formie
zwyczajowo przyjetej — strona www.pilawagorna.pl, tablice informacyjne w Urzgdu Miasta
w Pitawie Gornej

3) Informacje dla radnych Rady Miejskiej bedzie przygotowywat i przekazywat Koordynator ds.
CAF na posiedzeniach Rady.

2.4. Zakres, forma i czestotliwo$é komunikacji

Informacje beda przekazywane w nastgpujacych formach i czgstotliwosciach:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) cykliczne spotkania z kadra kierownicza Urzedu, podczas ktorych beda omawiane etapy
realizacji projektu wdrazania CAF,
b) spotkania z pracownikami Urzedu informujgce o projekcie, rozpoczgciu  samooceny,
wynikach samooceny oraz planach doskonalenia organizacji,
c) informacje dla pracownikow Urzgdu przekazywane za posrednictwem  poczty
elektronicznej, intranetu.

2) Sprawozdania
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Koordynator ds. CAF bedzie opracowywat dla potrzeb Kierownictwa Urzedu w cyklach kwartalnych
informacje dotyczace postepéw w realizacji projektu, w ktorych bedzie przedstawial opis
planowanych dziatan do realizacji na kolejne okresy.

Streszczenie sprawozdan bedzie udostgpniane wszystkich pracownikom Urzgdu w formie poczty
elektronicznej.

3) Strona WWW oraz Intranet

1) Urzad udostgpni dedykowana dla spoteczenstwa strong www.pilawagorna.pl/cal, na ktorej beda
przedstawione ogélne informacje o wdrazaniu przez Urzad metody CAF.
2) W ramach lokalnej sieci Intranet zostanie utworzona dla pracownikow Urzedu platforma, na

kt6rej mozna bedzie znalez¢ informacje o postgpach w realizacji projektu.

4) Prezentacje
W momentach kluczowych dla realizacji projektu, organizowane beda spotkania z pracownikami
Urzedu, podczas ktérych w formie prezentacji zostang przedstawione informacje o podjgtych i

planowanych dziataniach.

Pozostale formy komunikacji w ramach projektu

Odbiorca Zakres Forma informacji Czestotliwos¢/terminy
informacji informacji przekazywania informacji
Kierownictwo i Informacja o Zarzadzenie wewnetrzne | Wrzesien/pazdziernik 2015
WSZYSCY projekcie o projekcie
pracownicy Informacja mailowa
Urzgdu
Kierownictwo Informacja Sprawozdanie z postgpow Na biezaco — co kwartal
Urzegdu o planowanych realizacji projektu

i realizowanych Spotkania/informacja

dziataniach mailowa
Czlonkowie Informacja Informacja ustna podczas Na biezgco —w zaleznosci od
Zespotu ds. CAF o planowanych spotkan roboczych, e-mail potrzeb

i realizowanych

dziataniach

samooceny
Wszyscy Informacja o Sprawozdanie z wynikow Informacje o wymaganiach
pracownicy przebiegu i samooceny informacyjnych niezbgdnych

wynikach procesu | Informacje mailowe, do samooceny — na biezgco
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samooceny spotkania Wyniki — po zakonczeniu
samooceny, planowania 1
realizacji dzialan
doskonalgcych
Kierownictwo Prezentacja Sprawozdanie z wynikow Pazdziernik 2015
Urzedu wynikow samooceny Po zakonczeniu samooceny
samooceny Spotkanie z Kierownictwem
Rada Miejska w Informacja o Prezentacja wynikow na | Pazdziernik 2015
Pitawie Gornej wynikach posiedzeniu Rady Po zakonczeniu samooceny
samooceny
Kierownictwo Zatwierdzenie do | Spotkanie z Kierownictwem | Po zakonczeniu warsztatow
Urzedu realizacji listy planowania
dzialan
doskonalacych
Wihasciciele Plany realizacji Karty dzialan doskonalacych | Na biezaco — w zaleznosci od
realizatorzy dziatan Spotkania zespotow harmonogramu wdrazania
dzialan doskonalgcych projektowych
doskonalacych
Kierownictwo Przebieg Plany monitorowania dziatan | Co miesiac — od rozpoczecia
Urzedu realizacji i wyniki | Informacje zbiorcze do  zakonczenia  realizacji
zaplanowanych dziatan
dziatan
doskonalacych
Klienci, Prezentacja Strona internetowa Po zakonczeniu
mieszkancy wynikow Media lokalne poszczegolnych etapow
Gminy samooceny
i wynikow planu | Spotkania
doskonalenia

Przyklad wzoru informacji nt. projektu wdrozenia CAF oraz planu komunikacji dla

pracownikow Urzedu

Sporzadza:

Koordynator ds. CAF

Cel dokumentu:

Przekazanie pracownikom urzgdu informacji na temat planowanego wdrozenia metody CAF

Wdrazanie metody CAF 2013 w Urzedzie Miasta w Pilawie Gérnej
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Czym jest metoda CAF 2013?

Wspolna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assesment Framework) jest narzedziem

kompleksowego zarzadzania jakoscia, przeznaczonym dla jednostek administracji publiczne;j.

Metoda CAF skupia si¢ na:

— przeprowadzeniu samooceny,

— identyfikacji mocnych stron,

— identyfikacje obszaréw do doskonalenia,

— opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

—  mozliwos¢ poréwnania wynikow z innymi jednostkami administracji publicznej z terenu Polski
oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

— przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.

— wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzadczych.

Jest to model dla calosciowego przegladu funkcjonowania instytucji z uwzglednieniem analizy
wynikow jej dziatalnosci oraz potencjatu organizacyjnego.

Oparty jest na zatozeniu, ze doskonale wyniki organizacji osiggane s3 poprzez przywodztwo
ukierunkowane na strategie i planowanie, pracownikow, partnerstwo, zasoby 1 procesy.

Zgodnie 7z ta metoda, organizacj¢ poddaje si¢ regularnie procesowi samooceny, w ramach
catosciowego procesu analizy wynikow jej dziatalnosci. Metoda CAF dostarcza latwe w uzyciu
narzedzie, dzieki ktéremu europejskie podmioty sektora publicznego moga siggng¢ po techniki
zarzadzania jako$cig w celu poprawy wynikow dziatalnosci.

Model zawiera dziewie¢ kryteriow, ktére odnosza si¢ do podstawowych obszarow organizacji,

podlegajacych kazdorazowo analizie podczas przeprowadzania samooceny:

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

—  kryteria. WYNIKOW: Wyniki dziatalnoéci w relacjach z obywatelami/klientami, Wyniki
dziatalnosci w relacjach z pracownikami, Wyniki w zakresie odpowiedzialnosci spolecznej,

Wyniki kluczowe.
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Co umozliwia metoda CAF?

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

— ustalenie, czy faktycznie uzyskano zakladany postep,

— uzyskanie spdjnosci podjetych dziatan i konsensusu w sprawie krokoéw na drodze usprawniania
dziatalnosci instytucji,

— uzyskanie spdjnosci pomigdzy osigganymi wynikami a dziataniami wykonywanymi
w organizacji (potencjalem),

— wzbudzenie zainteresowania pracownikow i sktonienie do zaangazowania w proces usprawnien,

— upowszechnienie do$wiadczen w zakresie dobrych praktyk i dzielenie si¢ nimi wewnatrz i na
zewnatrz instytucji,

—  wlhaczenie roznych inicjatyw dotyczacych poprawy jakosci w codzienng dziatalnos¢ instytucii,

— pomiar osigganego wraz z uplywem czasu postepu w zakresie réznych elementow systemu

zarzadzania i osigganych wynikow — poprzez okresowa samooceng.

Jak metoda CAF bedzie wdrazana?
Wdrozenie metody CAF w Urzedzie bedzie przebiega¢ w oparciu o 10 krokéw doskonalenia
organizacji, podzielonych na trzy fazy:

FAZA 1

Poczatek drogi z metoda CAF

Krok 1: Organizacja i planowanie procesu samooceny.

Krok 2: Upowszechnienie informacji o procesie samooceny.

FAZA 11

Proces samooceny

Krok 3: Utworzenie jednej lub wigcej grup samooceny.

Krok 4: Organizacja szkolen.

Krok 5: Przeprowadzenie samooceny.

Krok 6: Sporzadzenie sprawozdania z wynikow samooceny.

FAZA 111

Plan doskonalenia/ustalenie priorytetow
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Krok 7: Sporzadzenie projektu planu doskonalenia.

Krok 8: Upowszechnienie informacji o planie doskonalenia.

Krok 9: Realizacja planu doskonalenia.

Krok 10: Planowanie nast¢pnej samooceny CAF.

Harmonogram wdrazania metody CAF w naszym urzedzie przedstawia si¢ nastgpujaco:
Szkolenie dla zespotu samooceny: 12.10.2015 r.

Warsztaty samooceny i planowania dziatan doskonalacych: 26-27.10.2015r.

Gdzie moge uzyskaé wigcej informacji na temat projektu wdrozenia metody CAF?
Koordynator ds. CAF- Jacek Mikus Sekretarz Gminy
kontakt +48 74 832 49 21 ; email: jmikus(@pilawagorna.pl

strona internetowa : www.pilawagorna.pl

2. Ministerstwo
= Administracji
~ i Cyfryzacji




