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ZARZADZENIE NR 37/2014
WOITA GMINY KRUSZYNA
z dnia 04 kwietnia 2014

W sprawie: przyjecia Planu Komunikacji Projektu 1l Samooceny (CAF) w Urzedzie
Gminy Kruszyna

Dziatajac na podstawie:
art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. nr 142,
poz.1591 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje

§1
W celu zapewnienia prawidtowej realizacji procesu Il samooceny w ramach metody CAF
2006 w Urzedzie Gminy Kruszyna przyjmuje sie Plan Komunikacji Projektu Il Samooceny
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi CAF.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia 37/2014
Woéjta Gminy Kruszyna
z dnia 04 kwietnia 2014

Plan Komunikacji
Projektu Il Samooceny
Urzedu Gminy Kruszyna

Kruszyna, marzec 2014
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Celem niniejszego dokumentu jest w szczegdlnosci okreslenie planu komunikacji
dla projektu Il samooceny wg. metodologii Wspdlnej Metody Oceny CAF 2006 w Urzedzie
Gminy Kruszyna.

W szczegolnosci w dokumencie okreélone zostang:
* cel zastosowania metody CAF,
" strony zainteresowane projektem (interesariusze) oraz ich potrzeby komunikacyjne,
" sposob, forma i czestotliwo$é przekazywania informacji na temat realizowanego
projektu poszczegdlnym grupom odbiorcéw,
" sposdb mobilizacji pracownikéw na rzecz zaangazowania w proces samooceny.

1. WSPOLNA METODA OCENY CAF 2006 W URZEDZIE GMINY

CAF w Urzedzie Gminy Kruszyna ma na celu wprowadzanie mechanizméw oceny pracy
i doskonalenie systemoéw zarzadzania, korzystajac z najlepszych wzorcéw przyjaznej
i profesjonalnej administracji.

Powszechny Model Oceny — CAF jest narzedziem przeznaczonym dla jednostek administracji
publicznej, majagcym na celu poprawe zarzadzania. Metoda samooceny opiera sie na
zafozeniu, iz osiggniecie pozgdanych rezultatow dziatan urzedu zalezy od jakosci
przywodztwa, wptywajgcego na polityke i strategie organizacji, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, dziatania w zakresie nawigzywania zwigzkéw partnerskich, zasoby i procesy
zarzadzania zmiang. Dzieki CAF organizacje uzyskujg proste, przystosowane do specyfiki
sektora administracji publicznej, narzedzie samooceny.

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

" identyfikacje mocnych stron,
* identyfikacje obszaréw do doskonalenia,
® opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

" mozliwos¢ poréwnania wynikéw z innymi jednostkami administracji publicznej
z terenu Polski oraz innych panistw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

" przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.
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2. PLAN KOMUNIKACII UCZESTNIKOW Il SAMOOCENY CAF W URZEDZIE GMINY

2.1 Zainteresowane strony

W ponizszej tabeli przedstawieni zostali wszyscy interesariusze projektu (adresaci dziatar,
dostawcy informacji). Wyodrebnienia grup dokonano w zwigzku ze zréznicowaniem dziatan

komunikacyjnych i narzedzi, jakie bedg wobec nich stosowane.

INTERESARIUSZE POTRZEBY
INFORMACYJNE

WEWNETRZNI

Kierownictwo 1,2,3,4,5

Koordynator CAF 1,2,3,4

Osoba wspierajaca Koordynatora 2,3,4

Cztonkowie zespotu Il samooceny 1,3,4,5

Zespot opracowujgcy plany doskonalgce 1,23,4

Wszyscy pracownicy Urzedu 1,2,3,4,5
ZEWNETRZNI

Konsultant zewnetrzny 2,4,5

Opinia publiczna, w szczegélnoéci klienci

Urzedu (réwniez instytucjonalni), media 1,2,5

POTRZEBY INFORMACYINE -
SZCZEGOLOWE CELE
KOMUNIKACYJNE:

1. Informowanie o] celach
i zasadach CAF.

2. Informowanie o przebiegu
realizacji CAF w urzedzie,
w tym poszczegélnych etapdw
projektu.

3. Mobilizacja do aktywnego
udziatu, zaangazowania.

4. Zapewnienie wilasciwego
obiegu informacji -
efektywnosci wdrazania.

5. Budowanie wizerunku Urzedu
Gminy jako profesjonalnego,
wcigz  doskonalgcego  sie
urzedu.

Okreslono réwniez zakres potrzeb informacyjnych kazdej z grup w postaci przypisania im
realizowanych wobec nich celéw komunikacyjnych projektu (okreslajacych potrzeby

informacyjne).

Strategiczny cel komunikacyjny:

Poinformowanie interesariuszy o realizacji Il SAMOOCENY wg. metodologii CAF 2006, ktéra
stuzy doskonaleniu zarzgdzania w Urzedzie Gminy.
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Kierownictwo
ST

o Klienci Urzedu
Koordynator '

CAF

Zespot 1 m

Samooceny

Spotecznosé

lokalna

Pracownicy
Zespot ds. Urzedu
projektow . .
doskonalgcych

2.2. Potrzeby informacyjne

* Informowanie o celach i zasadach CAF,

¢ Informowanie o przebiegu realizacji CAF w Urzedzie, w tym poszczegdlnych etapdw
projektu,

® Mobilizacja do aktywnego udziatu, Zaangazowania,

® Zapewnienie wtasciwego obiegu informacji — efektywnosci wdrazania,

® Budowanie wizerunku Urzedu Gminy jako profesjonalnego, weciaz doskonalacego sie
urzedu.

2.3. Dostaweca informacji

Informacje dla Kierownictwa, cztonkéw zespotu samooceny oraz pozostatych pracownikéw
Urzedu nt. Il samooceny CAF 2006, bedzie przygotowywat i przekazywat Koordynator CAF.
Dostawcy informacji beda przestrzegac ustalonych terminéw przekazywania informacji
oraz zachowaja ustalong zawartoé¢ komunikatéw na temat poszczegdlnych faz wdrazania
zadania.
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Cztonkowie zespotu

2.4. Czestotliwosc i terminy dostarczania komunikatéw nt. zadania

Czgstotliwos¢ przekazywania informacji nt. dziatan w ramach zadania jest uzalezniona
od poszczegdlnych faz zadania.

Odbiorca
informacji

Kierownictwo
i wszyscy

Kierownictwo
Urzedu

Pracownicy,

mieszkaricy miasta |

samooceny

Lider zespotu
samooceny

Zespoty
projektowe,
Koordynator

Koordynator,
Konsultant

Kierownictwo,
wszyscy
pracownicy

‘Klienci, mieszkarcy |

miasta

Cel informacji

poinformowanie

o zadaniu, wybdr zespotu
pracownicy Urzedu |

I samooceny

i Informowanie
o planowanych

EWymagariia (zakres oraz forma Czestotliwosé/terminy
informacji) - przekazywania informacji

- -informacja ustna o realizacji
‘ dziafan, spotkania
bezposdrednie, informacje
poprzez strong www (BIP)

marzec / kwiecien 2014

- informacja z postepéw
realizacji zadania

na biezgco
i realizowanych a
dziataniach
stafa informacja | -strona internetowa Urzedu, . .
; 2 na biezgco
o zadaniu media
informowanie
o planowanych [ . ’ ; ‘
; B . y | - informacja ustna, papierowa, od marca 2014 do
i realizowanych - ; . . , ;
: . | korespondencja elektroniczna zakoriczenia zadania
dziataniach z Il _
samooceny
| spotkania uzgadniajace, | - informacja ustna, papierowa, 1 od marca 2014 do
konsultacje, doradztwo | korespondencja elektroniczna | zakonczenia zadania
spotkania dotycz - spotkanie, materiaty, L, :
P VERHEE P n el kwiecien / maj 2014

5 planu usprawnien
spotkania doradcze

prezentacja wynikdw I
samooceny

prezentacja wynikéw ||
samooceny i plan
doskonalenia

konsultacje

- informacja ustna, .
sprawozdania z postepow na biezgco
w realizacji projektu

spotkania, sprawozdanie,

prezentacja maj / czerwiec 2014

; . | maj / czerwiec 2014
strona internetowa, media
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2.5. Metody komunikacji
Informacja na temat postepdw w realizacji zadania.

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

® Spotkanie planistyczne konsultanta z Kierownictwem Urzedu, Koordynatorem oraz
0sobg wspierajgca Koordynatora,

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

Kontakty doradcze Koordynatora z konsultantem dotyczy¢ bedg zwtaszcza:
» ustalenia zakresu I samooceny, zasad wyboru zespotu samooceny,

stworzenia planu komunikacji,

monitorowania procesu || samooceny,

opracowania Il samooceny,

uzgodnienia wynikéw Il samooceny oraz konsensusu,

przygotowania planu usprawnien i wsparcia ich realizacji,

monitoringu i opracowania raportu koricowego.

Y V.V YV VY

® Spotkania zespotu samooceny,

® Spotkania uzgadniajace grupy przed rozpoczeciem I samooceny,

* Spotkania uzgadniajgce grupy roboczej,

e Prezentacja wynikow | samooceny,

* Spotkania dotyczgce planu usprawnier; (zespoty projektowe i zadaniowe),
® Spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji planu doskonalenia,

® Spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji raportu koricowego.

2.5.2. Sprawozdania

Sprawozdania informujace o postgpach w realizacji zdania, uwzgledniajgce dziatania
zrealizowane oraz opis dziatan planowanych do realizacji wraz z zaktadanymi terminami
bedq przekazywane Kierownictwu Urzedu.

Kolejne sprawozdania to miedzy innymi:
® Prezentacja wynikdw Il samooceny,
e Informacja o planie doskonalenia,
® Raport koncowy.
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Po przeprowadzeniu spotkan uzgadniajacych zespotu I Samooceny, nastgpi opracowanie
wynikow Il samooceny i opracowanie planu usprawnien. Sprawozdania beda przekazywane
Kierownictwu i pracownikom.

2.5.3. Strona internetowa Urzedu Gminy

Na stronie internetowej Urzedu Gminy bedzie zamieszczana informacja na temat realizacji
zadania.  Informacja bedzie kierowana zarowno do  klientow zewnetrznych
jaki pracownikéw Urzedu.

2.5.4. Przekazywanie informaciji poprzez poczte elektroniczng
Informacje przesytane droga elektroniczng beda najbardziej skuteczng droga wymiany

informacji na temat realizacji zadania oraz wynikéw Il samooceny pomiedzy cztonkami
zespotu samooceny, koordynatorem oraz pracownikami Urzedu.

2.5.5. Tablica informacyjna

W Urzgdzie Gminy na tablicy informacyjnej bedy udostepniane informacje na temat Il
samooceny CAF, jej etapéw oraz realizowanych dziatar usprawniajacych. Informacje beda
na biezaco aktualizowane.

2.5.6. Prezentacja

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

3. MOBILIZACJIA PRACOWNIKOW URZEDU NA RZECZ ZAANGAZOWANIA W PROCES I
SAMOOCENY

Korzysci dla pracownikéw Urzedu wynikajace z osobistego zaangazowania w proces |l

samooceny:

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

2) dogtebne poznanie macierzystej jednostki, w tym szczegotowego zakresu jej dziatania,
realizowanych proceséw oraz mechanizméw kontroli wewnetrznej,

3) uzyskanie realnego wptywu na ksztattowanie i funkcjonowanie Urzedu dzieki
uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania planow usprawnien,

4) uzyskanie wigkszego wptywu na ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu,

5) wsparcie najwyzszego Kierownictwa Urzedu w procesie I samooceny oraz zbierania
dowodow dokumentujgcych mocne strony organizacji i wdrozone elementy systemu
zarzadzania.
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