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FUNDUSZ SPOLECZNY

w sprawie: przyjecia Planu Komunikacji Projektu I1 Samooceny (CAF) w Urzedzie
Gminy Koszarawa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2013 r. poz.

594)

W celu zapewnienia prawidlowej realizacji procesu II samooceny w ramach metody CAF
2006 w Urzedzie Gminy Koszarawa przyjmuje si¢ Plan Komunikacji Projektu II Samooceny

Zarzadzenie nr 66/2013
Wojta Gminy Koszarawa
z dnia 27 grudnia 2013r.

Wiéjt Gminy Koszarawa
zarzadza, co nast¢puje

§1

stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi CAF.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Plan Komunikacji

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 66/2013
Wiajta Gminy Koszarawa
z dnia 27 grudnia 2013

Projektu II Samooceny
Urzedu Gminy Koszarawa

Koszarawa, grudzien 2013
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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest w szczegolnosci okreslenie planu  komunikacii
dla projektu II samooceny wg. metodologii Wspélnej Metody Oceny CAF 2006 w Urzedzie
Gminy Koszarawa.

W szczegolnosci w dokumencie okreslone zostana:
* cel zastosowania metody CAF,
" strony zainteresowane projektem (interesariusze) oraz ich potrzeby komunikacyjne,
* sposob, forma i czgstotliwo$¢ przekazywania informacji na temat realizowanego
projektu poszczegdlnym grupom odbiorcow,
* sposob mobilizacji pracownikow na rzecz zaangazowania w proces samooceny.

1. WSPOLNA METODA OCENY CAF 2006 W URZEDZIE GMINY
KOSZARAWA

CAF w Urze¢dzie Gminy Koszarawa ma na celu wprowadzanie mechanizmoéw oceny
pracy idoskonalenie systeméw zarzadzania, korzystajac z najlepszych wzorcow
przyjaznej i profesjonalnej administracji.

Powszechny Model Oceny — CAF jest narzedziem przeznaczonym dla jednostek
administracji publicznej, majacym na celu poprawe zarzadzania. Metoda samooceny opiera
si¢ na zalozeniu, iz osiggnigcie pozadanych rezultatow dzialan urzedu zalezy od jakosci
przywodztwa, wplywajacego na polityke i strategie organizacji, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, dzialania w zakresie nawigzywania zwiazkow partnerskich, zasoby 1 procesy
zarzadzania zmiang. Dzigki CAF organizacje uzyskuja proste, przystosowane do specyfiki
sektora administracji publicznej, narzedzie samooceny.

Samoocena oparta 0 model CAF dostarcza informacji bedacych podstawa do doskonalenia
funkcjonowania urzedu, poprzez:

* identyfikacj¢ mocnych stron,

= identyfikacj¢ obszaréw do doskonalenia,

* opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

* mozliwos¢ poréwnania wynikéw z innymi jednostkami administracji publiczne]
z terenu Polski oraz innych panstw czlonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

= przygotowanie urz¢du do aplikowania o nagrody jakosci.
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2. PLAN KOMUNIKACJI UCZESTNIKOW 1II SAMOOCENY CAF
W URZEDZIE GMINY KOSZARAWA

2.1 Zainteresowane strony

W ponizszej tabeli przedstawieni zostali wszyscy interesariusze projektu (adresaci dziatan,
dostawcy informacji). Wyodrebnienia grup dokonano w zwigzku ze zroéznicowaniem dziatan
komunikacyjnych i narzedzi, jakie beda wobec nich stosowane.

INTERESARIUSZE POTRZEBY POTRZEBY INFORMACYJNE -
INFORMACYJNE SZCZEGOLOWE CELE

WEWNETRZNI KOMUNIKACYJNE:

Kierownictwo I 253.4.5

Koordynator CAF 1,2.3,4 1. Informowanie 0 celach

Osoba wspierajaca Koordynatora 23,4 i zasadach CAF.

Czlonkowie zespolu Il samooceny 1,3,4,5 2. Informowanie o przebiegu

Zespot opracowujacy plany doskonalace }.2.3.4 realizacji CAF w urzedzie,

Wszyscy pracownicy Urzedu 1,2,3.4.5 W tym poszezegolnych etapow
ZEWNETRZNI projektu.

Konsultant zewnetrzny 2.4. 5 3. Mol?ilizacja do alftywnego

Opinia publiczna, w szczegélnosci klienci udzra}u,'zaz‘mgaz()wama. _

Urzedu (réwniez instytucjonalni), media 1,2, 5 4. ‘Zapewnienie ) wlasciwego

obiegu informacji -

efektywnosci wdrazania.

5. Budowanie wizerunku Urzedu
Gminy Koszarawa  jako
profesjonalnego, wcigz
doskonalacego si¢ urzedu.

Okre$lono réwniez zakres potrzeb informacyjnych kazdej z grup w postaci przypisania im
realizowanych wobec nich celéow komunikacyjnych projektu (okreslajacych potrzeby
informacyjne).

Strategiczny cel komunikacyjny:

Poinformowanie interesariuszy o realizacji II SAMOOCENY wg. metodologii CAF 2006,
ktora stuzy doskonaleniu zarzadzania w Urzedzie Gminy Koszarawa.
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2.2. Potrzeby informacyjne

¢ Informowanie o celach i zasadach CAF,

e Informowanie o przebiegu realizacji CAF w Urzedzie, w tym poszczegdlnych etapow
projektu,

e Mobilizacja do aktywnego udziatu, zaangazowania,

e Zapewnienie wlasciwego obiegu informacji — efektywnosci wdrazania,

e Budowanie wizerunku Urzedu Gminy Koszarawa jako profesjonalnego, weciaz
doskonalacego si¢ urzedu.

2.3. Dostawca informacji

Informacje dla Kierownictwa, czlonkéw zespotu samooceny oraz pozostatych pracownikow
Urzedu nt. II samooceny CAF 2006, bedzie przygotowywal i przekazywal Koordynator CAF.
Dostawcy informacji beda przestrzega¢ ustalonych terminéw przekazywania informacji
oraz zachowajg ustalong zawartos¢ komunikatow na temat poszczegédlnych faz wdrazania
zadania.
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2.4. Czestotliwos¢ i terminy dostarczania komunikatéw nt. zadania

Czgstotliwos¢ przekazywania informacji nt. dziatan w ramach zadania jest uzalezniona
od poszczegolnych faz zadania.
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2.5. Metody komunikacji
Informacja na temat postgpow w realizacji zadania.

2.5.1. Spotkania bezposrednie i uzgodnienia telefoniczne lub poprzez e-mail.

¢ Spotkanie planistyczne konsultanta z Kierownictwem Urz¢du, Koordynatorem oraz osoba
wspierajagcg Koordynatora,

* Spotkania/kontakty tel./e-mail. z konsultantem w celu udzielenia wyjasnien i pomocy
w trakcie prac.

Kontakty doradcze Koordynatora z konsultantem dotyczy¢ bedg zwlaszcza:
» ustalenia zakresu II samooceny, zasad wyboru zespolu samooceny,
stworzenia planu komunikacji,

v

monitorowania procesu Il samooceny,
opracowania Il samooceny,

VvV V

uzgodnienia wynikow II samooceny oraz konsensusu,

‘/—'-,r

przygotowania planu usprawnien i wsparcia ich realizacji,
monitoringu i opracowania raportu koficowego.

v

* Spotkania zespolu samooceny,

* Spotkania uzgadniajace grupy przed rozpoczeciem Il samoocen Y,

* Spotkania uzgadniajace grupy roboczej,

¢ Prezentacja wynikow I samooceny,

* Spotkania dotyczgce planu usprawnieni (zespoly projektowe i zadaniowe),
* Spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji planu doskonalenia,

* Spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji raportu koncowego.

2.5.2. Sprawozdania
Sprawozdania informujace o postepach w realizacji zdania, uwzgledniajace dziatania

zrealizowane oraz opis dzialan planowanych do realizacji wraz z zakladanymi terminami
beda przekazywane Kierownictwu Urzedu.

Kolejne sprawozdania to miedzy innymi:
¢  Prezentacja wynikow Il samooceny,
¢ Informacja o planie doskonalenia,
e . Raport koncowy. -

Po przeprowadzeniu spotkan uzgadniajacych zespotu II samooceny, nastagpi opracowanie
wynikéw II samooceny i opracowanie planu usprawnien. Sprawozdania beda przekazywane
Kierownictwu i pracownikom.
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2.5.3. Strona internetowa Urzedu Gminy Koszarawa
Na stronie internetowej Urzedu Gminy Koszarawa bedzie zamieszczana informacja na temat

realizacji zadania. Informacja bedzie kierowana zaréwno do klientow zewngtrznych
jak 1 pracownikow Urzedu.

2.5.4. Przekazywanie informacji poprzez poczte elektroniczng
Informacje przesylane droga elektroniczng beda najbardziej skuteczna droga wymiany

informacji na temat realizacji zadania oraz wynikow Il samooceny pomiedzy czlonkami
zespotu samooceny, koordynatorem oraz pracownikami Urzedu.

2.5.5. Tablica informacyjna
W Urzgdzie Gminy Koszarawa na tablicy informacyjnej beda udostepniane informacje na

temat II samooceny CAF, jej etapow oraz realizowanych dzialan usprawniajacych.
Informacje beda na biezgco aktualizowane.

2.5.6. Prezentacja

Wyniki II samooceny jak i raport koncowy podsumowujacy I i Il samoocene beda
przedstawione Kierownictwu oraz pracownikom Urzgdu, niezaleznie od przygotowywanych
sprawozdan, w ramach obiegu korespondencji elektroniczne;j.

3. MOBILIZACJA PRACOWNIKOW URZEDU NA RZECZ
ZAANGAZOWANIA W PROCES 11 SAMOOCENY

Korzysci dla pracownikow Urzedu wynikajace z osobistego zaangazowania w proces 11

samooceny:

1) zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarzadzania oraz systemach zarzadzania
jakoscia, stosowanych w administracji publicznej,

2) dogl¢bne poznanie macierzystej jednostki, w tym szczegblowego zakresu jej dzialania,
realizowanych procesow oraz mechanizméw kontroli wewnetrzne;j,

3) uzyskanie realnego wplywu na ksztaltowanie i funkcjonowanie Urzedu dzieki
uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania planéw usprawnien,

4) uzyskanie wigkszego wplywu na ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Urzedu,

5) wsparcie najwyzszego Kierownictwa Urzedu w procesie 11 samooceny oraz zbierania
dowodéw dokumentujagcych mocne strony organizacji i wdrozone elementy systemu
zarzadzania.
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