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Zatacznik CAF 5
ZARZADZENIE NR 91/2015
WOITA GMINY SEKOWA

z dnia 13.08.2015

w  sprawie: przyjecia  Planu  Komunikacji Il Samooceny (CAF) w  Urzedzie
Gminy Sekowa

Dziafajac na podstawie:

art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze
zmianami) w zwigzku z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Sekowa wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr
30/2011 Wéjta Gminy Sekowa z dnia 30 czerwca 2011 r..

zarzadzam, co nastepuje

§1

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji procesu Ill samooceny w ramach metody CAF 2013 w
Urzedzie Gminy Sekowa przyjmuje sie Plan Komunikacji Projektu Il Samooceny stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi CAF.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Projekt wspdlfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego
Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia NR 91/2015
Wéjta Gminy Sekowa

zdnia 13.08.2015

Plan komunikacji w ramach projektu CAF

WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia metody CAF

w Urzedzie Gminy Sekowa .

W szczegélnosci w dokumencie okreslone zostana:

»  cele projektu wdrozenia metody CAF,

#  strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

®  spos6b, forma i czestotliwo$¢ informacji na temat realizowanego projektu przekazywanych
poszczegdlnym grupom odbiorcow,

1. Projekt wdroZenia metody CAF w Urzedzie

Wspdlna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assessment Framework) jest narzedziem
przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, majgcym na celu poprawe zarzadzania. Model
skupia sie przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz wprowadzaniu
wymaganych usprawnien zarzadczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zatozeniu, ze doskonate wyniki
organizacji osiggane sg poprzez przywédztwo ukierunkowane na strategie i planowanie,
pracownikéw, partnerstwo, zascby i procesy. Dzieki CAF organizacje wyrazajace cheé wdrozenia
systematycznego procesu doskonalenia swoich dziataii uzyskujg proste, przystosowane do specyfiki
sektora administracji publicznej, narzedzie samooceny.

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedacych podstawg do doskonalenia
funkcjonowania urzedu, poprzez:

= jdentyfikacje mocnych stron,

» jdentyfikacje obszaréw do doskonalenia,

#  opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

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

#  przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.

hinisterstein
tAdmindstraci
i Cylryracji



UNIA EUROPESSKA
Loy
SONITUGY SO ECTN

KAPITAL LUDZKI h Ny

MNA PTG GRS

Projekt wspdlfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
Podstawowe cele krotkoterminowe zwigzane z projektem samooceny CAF to:

* uzyskanie w wyniku samooceny informacji o stanie réznych elementéw systemu zarzadzania oraz
wynikach organizacji,

¥ jdentyfikacja obszaréw doskonalenia,

s okredlenie i wdrozenie dziatan doskonalgcych stuzacych poprawie systemu zarzadzania,

¥ uzyskanie przez pracownikéw urzedu wiedzy | umiejetnosci zwigzanych z procesem samooceny
CAF,

Podstawowe cele dtugoterminowe zwigzane z projektem samooceny CAF to:

¥ poprawa ustug publicznych dostarczanych przez urzagd w wyniku wdrozenia dziatan
doskonalgcych,

¥ usprawnienie systemu zarzadzania w urzedzie w zakresie przywodztwa, planowania, zarzadzania
pracownikami, procesami i zasobami oraz rozwoju relacji partnerskich,

¥ poprawa zarzgdzania wynikami organizacji przez okreslenie oraz realizowanie celéw i wskaznikéw
wynikéw w zakresie wynikéw kluczowych oraz relacjach z klientami, pracownikami i
spoteczenstwem,

= budowa wizerunku urzedu jako profesjonalnej i doskonalagcej sie organizacji wykonujgce]
dziatania na rzecz wspdlnoty samorzgdowej.

2. Plan komunikacji wdrotenia metody CAF w Urzedzie

Wzajemna komunikacja, to kluczowa strefa wszelkich przedsiewzieé w zakresie zarzadzania
zZmianami, a zwtaszcza podczas przeprowadzania samooceny. Podjecie decyzji o
przeprowadzeniu i wdrozeniu metody CAF rozpoczyna caty proces zarzagdzania jakoscig w

Urzedzie Gminy Sekowa.

Ponizej przedstawiono schemat przeptywu informacji pomiedzy zainteresowanymi stronami.
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Administracji
VCylryzacii



UNIA EUROPEISKA
FUROPES
FURDUAY SPOECINY

KAPITAL LUDZKI i

g
NARGUUVZA SHEAH GrA S0 Fat

Projekt wspdifinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

[ MSWIA }

MSWIA Koordynator CAF }‘7 »( Kierownictwo J ;
%

\ Urzedu Gminy

\/ -

™ / L Urzgdu J T
ST B
/ Opinia

“ Publiczna

Zespoly
projektowe Osoba wspierajaca

Koordynatora,

Yoo
S Media ;,/’
2 J

! ; Grupa
' ; Samooceny

N

Pracownicy J

KOMUNIKACIA WEWNETRZNA

2.1, Zainteresowane strony

Lista zainteresowanych stron w projekcie wdrozenia metody CAF w Urzedzie Gminy Sekowa oraz ich
zaangaiowanie w poszczegdlnych etapach projektu:

Ponizej przedstawiono przykiadowq liste zainteresowanych stron w projekcie wdrozenia CAF w
Urzedzie:

#  Kierownictwo Urzedu,

8 Samorzqdowy Zespodt ds. CAF,
e Koordynator ds. CAF

¥ Pracownicy Urzedu,

u  Klienci (obywatele),

¥ Organizacje pozarzqdowe dziatajgce na terenie JST,
s Rada Gminy/Powiatu.

2.2, Potrzeby informacyine

W poniiszej tabeli przedstawieni zostali wszyscy interesariusze projektu (adresaci dziatan, dostawcy
informacji). Wyodrebnienia grup dokonano w zwigzku ze zréznicowaniem dziatari komunikacyjnych i
stosowanych narzedzi.
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Projekt wspdlfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Kierownik Kierownicy | Koordynator | Cztonkowie
Urzedu referatow CAF grupy CAF Pracownicy
Harmonogram samooceny | ] | | |
Upowszechnienie informacji o
projekcie samooceny | I, R I, R I !
Planowanie procesu samooceny | D U u U I
Przeprowadzenie samooceny I i U u I
Wyniki samooceny I I V] U I
Planowanie doskonalenia u/D U u u [
Sporzgdzenie projektu ,planu
doskonalenia u/D U R U I
Realizacja projektu ,planu
doskonalenia I [,R N | R
Sprawdzenie realizacji dziatan I I N I i
Wyniki realizacji dziatan I I R ! |
Legenda:

D - podejmowanie decyzji,

I = otrzymywanie informacji o danym etapie dziatar,
N = nadzor nad realizacjg,

R - realizacja zaplanowanych zadar,

U - uczestnictwo w danym etapie procesu samooceny

Okreélono réwniez zakres potrzeb informacyjnych kazdej z grup w postaci przypisania im
realizowanych wobec nich celéw komunikacyjnych projektu (okredlajgcych potrzeby informacyjne).

Zainteresowana strona Oczekiwane korzysci

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

Informacja o wynikach wdrazania dziatan
doskonalgcych

Samorzadowy Zespdt ds. CAF Informacja o dziataniach podejmowanych w
ramach projektu, ich harmonogramie i zakresach
odpowiedzialno$ci

Mobilizacja do  aktywnego udziatu i
zaangazowania w dziatania projektu

Zespoly wdrazajace plany usprawnien Informacja o szczegdtowych planach realizacji
usprawnien

Mobilizacja do  aktywnego udziatu i
zaangazowania w dziatania doskonalace

Wszyscy pracownicy Urzedu Informacja o zasadach i korzyéciach samooceny
CAF

Zapewnienie wspdtpracy z Zespotem ds. CAF dla
zapewnienia kompletnosci dowodéw w procesie
samooceny
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Projekt wspdftfinansowany przez Unie Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

Informacja o wynikach realizacji dziatan
doskonalgcych
Rada Gminy Informacja o wynikach samooceny i realizacji
‘ dziatan doskonalacych
Klienci Urzedu i media lokalne Budowa wizerunku Urzedu jako profesjonalnej i
doskonalacej sie organizacji publicznej
Organizacje pozarzagdowe i inne jednostki | Budowanie atmosfery wspétpracy Urzedu z
organizacyjne gminy innymi podmiotami dla wspélnej realizacji celéw
strategicznych Gminy

Odrebnymi stronami zainteresowanymi projektem s klienci (obywatele) Do komunikacji
z obywatelami bedzie stuzyé strona internetowa Urzedu (www.sekowa.pl) informujaca
o aktualnych dziataniach Urzedu. Dla celdw informowania o projekcie klientéw Urzedu
(obywateli) przewiduje sie zamieszczenie informacji nt. samego faktu wdrazania w Urzedzie
metody CAF oraz korzysci z tego plynacych dla mieszkaricow gminy i innych klientéw urzedu, jak
réwniez wynikdw z realizacji projektu.

W  przypadku pracownikéw Urzedu —przekazywane bedg krétkie informacje nt. podejmowanych
w projekcie dziatan (np. streszczenie sprawozdania z wynikow samooceny). Informacje te beda
przekazywane gtéwne na  spotkaniach z pracownikami, poczty elektronicznej, oraz za
posrednictwem strony intranetowej urzedu, W przypadku Kierownictwa Urzedu - przekazywanie
informacji w formie petnej (kompletne sprawozdanie z wynikéw samooceny),

2.3, Dostaweca informac]i

Dostawcq informacji nt. projektu wdrozenia CAF jest Koordynator CAF
przy wsparciu Eksperta CAF.

1. Koordynator ds. CAF Sekretarz Gminy — w zakresie realizowania procesu samooceny oraz
wdrazania dziatan doskonalgcych.

2. Wéjt — w zakresie motywowania pracownikdw, wskazywania korzysci ptyngcych z samooceny i
dziatan doskonalacych.

2.4. Czestotliwosdd dostarezania informacji nt. realizaci samooceny

Czestotliwo$¢ przekazywania informacji nt. dziatan w ramach zadania jest uzaleiniona
od poszczegdlnych faz zadania.

Odbiorca informacji Zakres informacji Forma informacji Czestotliwos$é/terminy
przekazywania informacji
Kierownictwo i Informacja o Zarzgdzenie Miesigc 2015
wszyscy pracownicy projekcie wewnetrzne o
Urzedu powotaniu zespotu
Informacja e-mail
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Kierownictwo Urzedu

Informacja
o planowanych
i realizowanych

Sprawozdanie z
postepdw  realizacji
projektu

Na biezgco — co miesigc

dziataniach Spotkania/informacja
bezposrednia
Cztonkowie  Zespotu | Informacja Informacja ustna, Na biezaco —w zaleznosdci od
ds. CAF o planowanych pisemna, e-mail potrzeb
i realizowanych
dziataniach
samooceny
Wszyscy pracownicy Informacja o Sprawozdanie z Informacje o wymaganiach
przebiegu i wynikow samooceny | informacyjnych niezbednych
wynikach procesu Informacje do samooceny — na biezgco
samooceny bezposrednie, na Wyniki - po zakonczeniu
spotkaniach- samooceny, planowania i
Informacja ustna, realizacji dziatan
pisemna, e-mail doskonalgcych
Kierownictwo Urzedu | Prezentacja Sprawozdanie z Miesigc 2015
wynhikow wynikéw samooceny | Po zakoriczeniu samooceny
samooceny Spotkanie z
Kierownictwem, e-
mail
Rada Gminy Informacja o | Informacja ustna, | Miesigc 2015
wynikach wynikéw na | Po zakonczeniu samooceny
samooceny posiedzeniu Rady
Kierownictwo Urzedu | Zatwierdzenie  do | Spotkanie z Na biezgco —w zaleznosci od
realizacji listy | Kierownictwem potrzeb
dziatan
doskonalgcych
Wiasciciele i | Plany realizacji | Karty dziatah | Co 2 miesigce - od
realizatorzy  dziatan | dziatah doskonalgcych rozpoczecia do zakorniczenia
doskonalacych doskonalgcych Spotkania zespotéw | realizacji dziatan
projektowych doskonalgcych
Kierownictwo Urzedu | Przebieg realizacji i | Plany monitorowania | Co miesigc — od rozpoczecia
wyniki dziatan do zakoriczenia realizacji
zaplanowanych Informacje zbiorcze dziatan
dziatan
doskonalgeych
Klienci,  mieszkaricy | Prezentacja Strona internetowa Po zakonczeniu
Gminy wynikow Media lokalne poszczegdlnych etapow
samooceny

i wynikow planu
doskonalenia

Spotkania
bezposrednie z
mieszkancami
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2.5, Zakres i forma komunikacji

Spotkanie z pracownikami Urzedu w ramach realizacji Il samoceny, majace na celu przedstawienie
informacji nt. projektu wdrozenia w Urzedzie CAF oraz informacji dotyczacej przyjetego planu
komunikacji.

Informacja na temat postepéw w realizacji projektu

2.5.1, Spotkania bezposrednie I uzgodnienia telefoniczne lub poprzez e-mail,

a)

b)

spotkania planistyczne konsultacje z kierownictwem urzedu, koordynatorem oraz osobg
wspierajacg,

informacja o projekcie - spotkanie koordynatora z kierownikami referatéw spotkania grupy
samooceny: spotkanie powotujgce grupe samooceny (omodwienie zatozert projektu i roli
grupy samooceny

warsztaty grupy samooceny (2 dniowe z udziatem konsultanta) spotkanie uzgadniajace grupy
przed rozpoczeciem samooceny przy wsparciu konsultanta

warsztaty uzgadniajgce grupy roboczej, przedstawienie wynikéw samooceny (spotkanie z
kierownictwem urzedu) warsztaty dotyczace planu usprawnien

spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji planu doskonalenia

sprawozdania dla kierownictwa urzedu informujgce o postepach w realizacji projektu
uwzgledniajgce dziatania zrealizowane

2,5.2, Sprawozdania

Sprawozdania informujace o postepach w realizacji zdania, uwzgledniajgce dziatania zrealizowane
oraz opis dziatari planowanych do realizacji wraz z zaktadanymi terminami beds przekazywane

Kierownictwu Urzedu.

Po przeprowadzeniu spotkari uzgadniajgcych zespotu Ill samooceny, nastapi opracowanie wynikéw |l

samooceny i opracowanie planu usprawiiien. Sprawozdania beda przekazywane Kierownictwu i

pracownikom.

prezentacja wynikéw samooceny

informacja o planie doskonalenia

Sprawozdania dla kierownictwa urzedu informujace o postepach w realizacji projektu
uwzgledniajgce opracowanie wynikéw samooceny i opracowaniu planu naprawczego.

2.5.3, Strona internetowa Urzedu Gminy

Na stronie internetowej gminy www.sekowa.pl bedzie zamieszczana biezaca informacja na temat
wdrazania projektu i etapéw jego realizacji. Informacja bedzie kierowana zaréwno dla klienta
zewnetrznego jak i pracownikéw urzedu.
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Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejskq w ramach E uropejskiego Funduszu Spofecznego
2.5.4, Tablica informacyjna

Tablica ogtoszeniowa w Urzedzie Gminy Sekowa na tablicy ogtoszeri beda wywieszane podstawowe
informacje na temat projektu, oraz prowadzonych dziatan. Informacje bedy aktualizowane na
biezaco.

2.5.5. Przekazywanie informacji poprzez poczte elektroniczng

Poczta e-mail Informacje przesytane droga elektroniczng beda najbardziej skuteczna drogg wymiany
informacji na temat realizacji projektu pomiedzy cztonkami grupy samooceny, koordynatorem oraz
pracownikami Urzedu.

2.5.6. Prezentacja

Wyniki Ill samooceny jak i raport korcowy podsumowujacy Il samoocene bedg przedstawione
Kierownictwu oraz pracownikom Urzedu, niezaleznie od przygotowywanych sprawozdan, w ramach
obiegu korespondenciji elektroniczne;.

2.6. Mobilizacja pracownikéw Urzedu na rzecz zaangazowania w proces samooceny

Korzysci dla pracownikéw Urzedu wynikajace z osobistego Zaangazowahia w proces
samooceny:

1. zdobycie wiedzy o systemach zarzadzania jakoscia, stosowanych w administracji
publicznej,

2. dogtebne poznanie zakresu dziatania Urzedu w tym realizowanych proceséw oraz
mechanizméw kontroli zewnetrznej,

3. uzyskanie realnego wptywu na ksztaltowanie i funkcjonowanie urzedu i dzieki
uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania planéw usprawnief,

4. wsparcie kierownictwa Urzedu w procesie samooceny oraz zbierania dowoddéw
dokumentujacych mocne strony Urzedu oraz wdrazania dziatan naprawczych

5. oficjalna pochwata i uznanie Kierownictwa przekazana do wiadomoéci ogdtu pracownikéw
i wpisanie do akt osobowych.

5 Ministerstwn
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Wzér informacji nt. projektu wdrozenia CAF oraz planu komunikacji dla pracownikéw
Urzedu

Sporzadza: Koordynator ds. CAF
Cel dokumentu:
Przekazanie pracownikom urzedu informacji na temat planowanego wdrozenia metody CAF

Wdrazanie metody CAF 2013 w Urzqd Gminy Sekowa
Czym jest metoda CAF 20137

Wspoina Metoda Oceny - CAF (ang. Common Assesment Framework) jest narzedziem
kompleksowego zarzadzania jakoécia, przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej. Metoda
CAF skupia sig na:

® przeprowadzeniu samooceny,
» identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz
® wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzadczych.

Jest to model catosciowego przegladu funkcjonowania instytucji z uwzglednieniem analizy wynikéw
jej dziatalnosci oraz potencjatu organizacyjnego, oparty na zatozeniu, ze doskonate wyniki organizacji
osiggane sa poprzez przywddztwo ukierunkowane na strategie i planowanie, pracownikéw,
partnerstwo, zasoby i procesy.

Zgodnie z t3 metody, organizacje poddaje sig regularnie procesowi samooceny, w ramach
cafosciowego procesu analizy wynikéw jej dziatalnoéci. Metoda CAF dostarcza tatwe w uzyciu
narzedzie, dzieki ktéremu europejskie podmioty sektora publicznego moga siegna¢ po techniki
zarzadzania jakoscig w celu poprawy wynikéw dziatalnoéci.

Model zawiera dziewigé kryteridéw, ktére odnosza sie do podstawowych obszaréw organizacji,
podlegajacych kazdorazowo analizie podczas przeprowadzania samooceny:

@ kryteria POTENCJALU: Przywddztwo, Strategia i planowanie, Pracownicy, Partnerstwo i zasoby,
Procesy,

@ kryteria WYNIKOW: Wyniki dziatalnoéci w relacjach z obywatelami/klientami, Wyniki dziatalnoéci
w relacjach z pracownikami, Wyniki w zakresie odpowiedzialnosci spotecznej, Wyniki kluczowe.

Co umoiliwia metoda CAF?

“ oceng funkcjonowania instytucji oparta na faktach (dowodach), wykorzystujacy zestaw kryteriéw
powszechnie stosowanych w jednostkach sektora publicznego w Europie,

® ustalenie, czy faktycznie uzyskano zakfadany postep,

uzyskanie spdjnosci podjetych dziatari i konsensusu w sprawie krokéw na drodze usprawniania
dziatalnosci instytucii,

®  uzyskanie spéjnoéci pomiedzy osigganymi wynikami a dziataniami wykonywanymi w organizacji
(potencjatem),

®  wzbudzenie zainteresowania pracownikéw i sktonienie do zaangazowania w proces usprawnien,

® Upowszechnienie doswiadczert w zakresie dobrych praktyk i dzielenie sie nimi wewnatrz i na
zewnatrz instytucji,

®*  wigczenie réinych inicjatyw dotyczacych poprawy jakosci w codzienng dziatalnoéé instytuci,
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® pomiar osigganego wraz z uptywem czasu postepu w zakresie réznych elementéw systemu
zarzgdzania i osigganych wynikéw — poprzez okresowa samoocene.

Jak metoda CAF bedzie wdrazana?

Wdrozenie metody CAF w Urzedzie bedzie przebiegaé¢ w oparciu o 10 krokéw doskonalenia
organizacji, podzielonych na trzy fazy:

FAZA|

Poczatek drogi z metodq CAF

Krok 1: Organizacja i planowanie procesu samooceny

Krok 2: Upowszechnienie informacji o procesie samooceny
FAZA 1

Proces samooceny

Krok 3: Utworzenie jednej lub wiecej grup samooceny
Krok 4: Organizacja szkoleri

Krok 5: Przeprowadzenie samooceny

Krok 6: Sporzgdzenie sprawozdania z wynikéw samooceny
FAZA Il

Plan doskonalenia/ustalenie priorytetéw

Krok 7: Sporzadzenie projektu planu doskonalenia

Krok 8: Upowszechnienie informacji o planie doskonalenia
Krok 9: Realizacja planu doskonalenia

Krok 10; Planowanie nastepnej samooceny CAF

Harmonogram wdrazania metody CAF w naszym urzedzie przedstawia sig nastepujaco:
Szkolenie dla zespotu samooceny: 17 sierpient 2015r..

Warsztaty samooceny i planowania dziatan doskonalacych: 23 wrzesien 30 styczer 2016r..
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