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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia
metody CAF w Urzedzie Gminy Czarny Dunajec.

W szczegdélnosci w dokumencie okreslone zostana:
0 cel projektu wdrozenia metody CAF,
0 strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

0 sposob, forma i czestotliwosé informacji na temat realizowanego projektu
przekazywanej poszczeg6lnym grupom odbiorcow,

0 sposoOb mobilizacji pracownikédw na rzecz zaangazowania w proces samooceny.

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie

Powszechny Model Oceny — CAF (ang. Common Assesment Framework) jest
narzedziem przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, majgcym na celu
poprawe zarzgdzania. Model skupia sie na przeprowadzeniu samooceny, identyfikaciji

obszaréw doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnieh zarzadczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zalozeniu, iz osiggniecie
pozgdanych rezultatéw dziatan urzedu zalezy od jakosci przywodztwa, wpltywajacego na
polityke i strategie organizacji, zarzadzanie zasobami ludzkimi, dziatania w zakresie
nawigzywania zwigzkow partnerskich, zasoby i procesy zarzgdzania zmiang. Dzieki CAF
organizacje wyrazajgce che¢ wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich
dziatlan uzyskujg proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej,

narzedzie samooceny.

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedgcych podstawg do
doskonalenia funkcjonowania urzedu, poprzez:
o identyfikacje mocnych stron,
0 identyfikacje obszaréw do doskonalenia,
0 opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,
0 mozliwos¢ poréwnania wynikow z innymi jednostkami administracji publicznej
z terenu Polski oraz innych panstw czlonkowskich Unii Europejskiej

(benchmarking),

0 przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.
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Plan komunikacji uczestnikow wdrozenia
metody CAF w Urzedzie

CEL KOMUNIKACJI:

Budowanie pozytywnego wizerunku Urzedu wsréd pracownikow i klientdw poprzez
informowanie o jego dziataniach.

Wsparcie realizacji zadan niezbednych do wdrozenia metody CAF.
Upowszechnianie informacji na temat w/w systemu zarzadzania, celow i korzysci
wynikajgcych z wdrozenia.

Zapewnienie dostepu do réznego rodzaju materiatow informacyjnych, dokumentow
programowych i podrecznikdéw niezbednych w realizacji zadan.

Rozwijanie zasady partnerstwa i wspétpracy.

2.1. Zainteresowane strony

Zainteresowane strony w projekcie wdrozenia CAF w Urzedzie:

O O O o o o

Kierownictwo Urzedu,
Cztonkowie Grupy Samooceny,
Koordynator ds. wdrazania CAF,
pracownicy Urzedu,

klienci (mieszkancy),

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz F5 Konsulting Sp. z o.0.

2.2. Potrzeby informacyjne

Kierownictwo Urzedu bedzie otrzymywalo wszelkie informacje o planowanych

realizowanych dziataniach na spotkaniach z ekspertem Konsorcjum oraz

koordynatorem CAF i Wojtem Gminy. Ponadto protokoly z narad wraz z zatgcznikami

oraz ewentualne inne opracowania ( sprawozdania, plany, relacje ) zwigzane z

wdrazaniem projektu bedzie otrzymywato na skrzynki mailowe.

Cztonkowie grupy samooceny bedg wymienia¢ informacje na spotkaniach z ekspertem

F5 Konsulting, koordynatorem CAF i Wéjtem Gminy. Ponadto bedg otrzymywaé
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informacje zwigzane z wdrazaniem projektu (sprawozdania, plany, opracowania,

relacje) na skrzynki mailowe.

Pozostali pracownicy urzedu bedg informowani o planowanych i podejmowanych
dziataniach na spotkaniach z ekspertami F5 Konsulting oraz koordynatorem CAF
i Wojtem Gminy. Protokoty z zebran wraz z zatgcznikami oraz inne dokumenty zwigzane
z wdrazaniem CAF (sprawozdania, plany, relacje) bedg umieszczane na

ogolnodostepnym serwerze Urzedu w katalogu o nazwie ,CAF".

Klienci (obywatele) zostang poinformowani o udziale Urzedu w projekcie przez
wywieszenie plakatu otrzymanego od partnera projektu F5 Konsulting oraz poprzez
umieszczenie informacji na stronie internetowej Urzedu www.czarny-dunajec.pl. Krotka
informacja o wynikach samooceny oraz podjetych i zrealizowanych dziataniach
doskonalacych zostanie umieszczona na ogolnodostepnym serwerze Urzedu w katalogu

o nazwie ,CAF” oraz obok plakatu.

2.3. Dostawca informacji

Informacje dla kierownictwa, czlonkéw zespolu samooceny oraz pozostatych
pracownikow bedzie przygotowywat i przekazywat koordynator CAF.

Informacje dla klientéw (obywateli) bedzie przygotowywat koordynator CAF. Informacje
bedg udostepniane przez sposéb zwyczajowo przyjety w urzedzie.
Informacje dla MSWIiA bedzie przekazywat koordynator CAF poprzez F5 Konsulting-

partnera projektu.

Komunikacja z F5 Konsulting — partnerem projektu oraz wymiang wymaganych

informacji bedzie zajmowata sie osoba wspierajgca Koordynatora CAF.

Informacje formalne i systemowe (ogdlne dla wszystkich wdrazajacych CAF) mogg takze

pochodzi¢ od F5 Konsulting, do wykorzystania poprzez Koordynatora ds. CAF.
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2.4. Czestotliwosé¢ dostarczania komunikatow nt. projektu

Informacje bedg udostepniane stronom zainteresowanym z nastepujgcg czestotliwoscia:

Czestotliwo$é/ter
Odbiorca . y Wymagania (zakres oraz miny
. y Cel informac;ji . . .
informacji forma informacji) przekazywania
informacji
Kierownictwo Poinformowanie o | 1. Informacje ustne o Na biezaco
urzedu planowanych i realizacji dziatan,
realizowanych
dziataniach
2. PrO"EOkO}y z odbytych Niezwiocznie po
zebran, zrealizowanych S
przedsiewziec realizacji
(w formacie dokumentow
WORD elektronicznie )
Cztonkowie Poinformowanie o | 1. Informacje ustne i e- Na biezgco
grupy/zespotu planowanych mailowe o zaplanowanych i
samooceny i realizowanych | zrealizowanych
dziataniach przedsiewzieciach;
2. Protokoty, plany i
sprawozdania
(w formacie dokumentéw
WORD, elektronicznie)
Koordynator 1. Wymiana Informacje ustne na Wg.
CAF informacji z spotkaniach z harmonogramu,
Konsorcjum konsultantem; na biezgco
celem wlasciwego : : telefonicznie i e-
koordynowania Informacie formalne i . mailowo,
wdrazania metody systemowe (w for.mame .
CAF, dokume_ntow papierowe i
elektroniczne)
ii';rnc:\?vrnrinc?vcsz (c))d Bezposrednio na Na bies
podejmowanych spof[kaniach oraz drogg e- a biezgco,
dziataniach maliowa
zwigzanych z
biezgcym
funkcjonowaniem
urzedu oraz
postepach we
wdrozeniu CAF i
dziatan
doskonalacych
3. Informacje od
czlonkéw zespotu Wag.
samooceny i
- Biuro Partnera projektu
F5 Konsulting Sp. z 0.0.
Fskonsulting ul. Skladowa 5, 61-897 Poznan WUWJUJ.F5.PL

T:061 856 69 60 F: 061 853 02 95

CJ



KAPITAL LUDZKI . N EIROPESIA
- MARODOW, STRATECIA SPOINDSC) MSW‘i A ruunusziﬁggﬂ
Frojekt jest wspofinansowsany przez Unie Europejzks w ramach Europejskiego Funduszu Spokecznego
pracownikow harmonogramu
Pozostali Poinformowanie o | 1. Informacje ustne poprzez | Na biezgco
pracownicy planowanych i | kierownictwo;
urzedu realizowanych 2 Informacie papierowe
dziataniach, (.Ian S ra{wgzgania
Zaangazowanie w plany, sp . '
) protokoty, relacje) w
projekt . .
formacie dokumentow
WORD elektroniczne
Klienci Poinformowanie o | Na stronie internetowej Na biezgco
(obywatele ) podjetych i | urzedu: www.czarny-
zrealizowanych dunajec.pl.
dziataniach .
Plakaty, papierowe
komunikaty na tablicach
ogtoszen.
Partner/ekspert | Wymiana 1. Informacje ustne na Na biezaco,
informacji w celu | spotkaniu z konsultantem,
Zapewnienia Wag.
Sprawnej 2. Protokoty z odbytych harmonogramu
realizacji projektu zebran_, Zref'"l',z owanych
przedsiewziec
Format WORD, PDF Na biezaco

2.5.Metody komunikaciji
Sprawozdania

Kierownictwo oraz wszyscy pracownicy urzedu otrzymajg w wersji elektronicznej
informacje o planie komunikacji oraz o projekcie wdrozenia CAF.

Cztonkowie grupy/zespotu samooceny otrzymajg w formie elektronicznej na skrzynki
mailowe wykaz kryteriow i zapotrzebowanie na dowody celem przygotowania sie do
warsztatow CAF i przeprowadzenia samooceny.

Kierownictwo urzedu otrzyma w wersji elektronicznej petne sprawozdanie z wynikow
samooceny. Pozostali pracownicy urzedu otrzymajg zbiorczg informacje o wynikach
samooceny.

Kierownictwo urzedu otrzyma projekty usprawnien, ustalone mierniki i rezultaty oraz
zidentyfikowane przyczyny zagrozen dla projektow, mozliwe sposoby ich usuwania oraz
dalszego rozwijania projektow.

Pozostali pracownicy urzedu otrzymajg skrécong informacje nt. przyjetego planu
doskonalenia.
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Kierownictwo urzedu otrzyma peftng wersje raportu koricowego wdrozenia CAF
opracowang przez Zespdl ds. samooceny.

Kierownictwo urzedu otrzyma w wersji elektronicznej relacje z udzialu ze spotkan
monitujgco - ewaluacyjnych oraz jednodniowej konferencji podsumowujgcej i
upowszechniajgcej rezultaty projektu przygotowang przez uczestnika spotkania ze
strony Urzedu.

Poniewaz urzgd nie posiada wewnetrznego Intranetu, Wéjt Gminy udostepnit dla
wszystkich pracownikow serwer, na ktorym w katalogu o nazwie ,CAF" bedg

umieszczane w wersji elektronicznej nastepujgce informacje dla pracownikéw Urzedu:
- deklaracja udziatu we wdrozeniu CAF w formacie PDF,
- umowa wraz z harmonogramem wdrozenia metody CAF w Urzedzie Gminy,

- Przewodnik po samoocenie, wedlug metody CAF 2006 " CAF w samorzadzie

terytorialnym” dostarczony przez F5 Konsulting w formacie PDF,
- Przewodnik CAF po CAF —ie

- Checklista- kryteria potencjatu i wynikow ,Przygotowanie jednostek samorzgdu
terytorialnego do stosowania Wspdlnej Metody Oceny CAF w procesie mierzenia

potencjatu i dokonan poprzez szkolenia pracownikéw i pomoc doradczg”,
- plan komunikacji,

- sprawozdanie z wynikéw samooceny,

- plan doskonalenia,

- relacje z udziatu ze spotkan monitujgco - ewaluacyjnych oraz jednodniowej konferencji
podsumowujgcej i upowszechniajgcej rezultaty projektu.

Spotkania bezposrednie

Konsultanci F5 Konsulting bedg odbywali bezposrednie spotkania z pracownikami
urzedu zaplanowane w harmonogramie wdrozenia CAF.

Koordynator CAF i Wajt Gminy bedg organizowali spotkania informacyjne
z pracownikami urzedu przewidziane w harmonogramie wdrozenia CAF.
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3. Mobilizacja pracownikdw Urzedu na rzecz
Zaangazowania w proces samooceny

Pracownicy bezpo$rednio zaangazowani w proces samooceny tj. cztonkowie
grupy/zespolu samooceny otrzymajg po zakonczeniu projektu oficjalng pochwate od
Wéjta Gminy w formie dyplomu, ktory zostanie dotaczony do ich akt osobowych.
Informacja o pochwale zostanie przekazana do ogotu pracownikéw na spotkaniu z
pracownikami. Pracownicy wspierajacy zesp6t samooceny w zakresie zbierania
dowoddw, dzielgcy sie swoimi pomystami nt. dziatah doskonalgcych oraz zachecajacy
kolegébw do udziatlu w projekcie dostang ustne pochwaly od Kierownika referatu na
spotkaniu z pracownikami, co zostanie zaprotokotowane. Zaangazowanie pracownikow
w proces wdrazania projektu zostanie uwzgledniony przy przyznawaniu nagrod.
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