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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia
metody CAF w Urzedzie Gminy Sorkwity.
W szczeg6lnos$ci w dokumencie okre§lone zostana:
= cele projektu wdrozenia metody CAF,
= strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,
= sposob, forma 1 czgstotliwos¢ informacji na temat realizowanego projektu
przekazywanych poszczegolnym grupom odbiorcow,

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie

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

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

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedacych podstawa do doskonalenia
funkcjonowania Urzedu, poprzez:

= identyfikacj¢ mocnych stron,

* identyfikacj¢ obszaréw do doskonalenia,

= opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

* mozliwo$¢ poréwnania wynikéw z innymi jednostkami administracji publicznej z
terenu Polski oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

= przygotowanie Urz¢du do aplikowania o nagrody jakosci.

Podstawowe cele krotkoterminowe zwiazane z projektem samooceny CAF to:

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

» identyfikacja obszaréw doskonalenia,

= okreslenie 1 wdrozenie dzialan doskonalacych stuzacych poprawie systemu
zarzadzania,

= uzyskanie przez pracownikow Urzedu wiedzy i1 umiejetnosci zwiazanych z procesem
samooceny CAF.

Podstawowe cele dlugoterminowe zwiazane z projektem samooceny CAF to:

* poprawa ustug publicznych dostarczanych przez Urzad w wyniku wdrozenia dziatan
doskonalacych,

= 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 i
wskaznikow wynikow w zakresie wynikow kluczowych oraz relacjach z klientami,
pracownikami i spoleczenstwem,

= budowa wizerunku Urzedu jako profesjonalnej i doskonalacej si¢ organizacji
wykonujacej dziatania na rzecz wspolnoty samorzadowe;.

2. Plan komunikacji wdrozenia metody CAF w Urze¢dzie

Wzajemna komunikacja jest jedna z kluczowych sfer wszelkich przedsigwzie¢ w zakresie
zarzadzania zmianami, szczego6lnie podczas przeprowadzania samooceny.

Celem komunikacji jest budowanie pozytywnego wizerunku wsrod pracownikow i klientow
Urzedu poprzez informowanie o jego dziataniach, wskazanie korzysci wynikajacych z
wdrozenia metody CAF oraz rozwijanie zasad partnerstwa i wspolpracy.

2.1. Zainteresowane strony
Zainteresowane strony w projekcie wdrozenia CAF w Urze¢dzie Gminy Sorkwity:

= Kierownictwo Urzedu,

= Samorzadowy Zesp6t ds. CAF,
=  Koordynator ds. CAF

»  Pracownicy Urzedu,

= Klienci (obywatele),

* Organizacje pozarzadowe dzialajace na terenie JST,

* Rada Gminy Sorkwity.

2.2. Potrzeby informacyjne i oczekiwane korzysci

Kierownictwo Urzedu begdzie informowane o planowanych i realizowanych dziataniach na
spotkaniach z Ekspertem ds. CAF oraz Koordynatorem ds. CAF.

Poszczegdlni czionkowie grupy samooceny czyli Samorzadowy Zespdt do spraw CAF beda
otrzymywali na skrzynki mailowe materialy zwigzane z wdrazaniem projektu. Informacje z
poszczegblnych faz projektu beda wymieniane podczas spotkan z Ekspertem ds. CAF,
Koordynatorem ds. CAF i Wojtem Gminy.

Pozostali pracownicy Urzedu beda informowani o planowanych i realizowanych dziataniach,
o wynikach samooceny oraz o podjetych dziataniach doskonalacych na spotkaniach z
Koordynatorem ds. CAF i Wéjtem Gminy.

Klienci, mieszkancy Gminy, organizacje dziatajace na terenie Gminy zostang poinformowani
o przystapieniu i realizacji projektu pn. ,PRZEGLAD STANDARDOW ZARZADZANIA
JAKOSCIA (CAF/PRI) W JST” przez Urzad Gminy Sorkwity poprzez zamieszczenie
informacji w BIP Urzedu Gminy Sorkwity -

http://bip.warmia.mazury.pl/sorkwity gmina_wiejska/


http://bip.warmia.mazury.pl/sorkwity_gmina_wiejska/

Radni Rady Gminy Sorkwity beda informowani o przebiegu i realizacji CAF podczas
posiedzen Komisji Rady Gminy Sorkwity.

Oczekiwane korzysci dla r6znych stron zainteresowanych:

Zainteresowana strona Oczekiwane korzysci
Kierownictwo Urzgdu Informacja o celach, przebiegu i wynikach samooceny
CAF dla Urzedu
Informacja o  wynikach  wdrazania  dzialan
doskonalacych
Samorzadowy Zespét ds. CAF Informacja o dziataniach podejmowanych w ramach

projektu, ich  harmonogramie i1  zakresach
odpowiedzialno$ci

Mobilizacja do aktywnego udzialu i zaangazowania
w dziatania projektu

Zespoty wdrazajace plany usprawnien Informacja o szczegdtowych planach realizacji
usprawnien

Mobilizacja do aktywnego udzialu i zaangazowania
w dziatania doskonalace

Wszyscy pracownicy Urzgdu Informacja o zasadach i korzysciach samooceny CAF

Zapewnienie wspotpracy z Zespotem ds. CAF dla
zapewnienia kompletnosci dowoddéw w procesie
samooceny

Informacja o  wynikach  realizacji  dziatan

doskonalacych

Rada Gminy Sorkwity Informacja o wynikach samooceny i realizacji dziatan
doskonalacych

Klienci Urzgdu i media lokalne Budowa wizerunku Urzedu jako profesjonalnej i

doskonalacej si¢ organizacji publicznej

Organizacje pozarzadowe i inne jednostki | Budowanie atmosfery wspotpracy Urzedu z innymi
organizacyjne gminy podmiotami  dla  wspélnej  realizacji  celow
strategicznych Gminy

2.3. Dostawca informacji

Informacje o projekcie i jego realizacji dla kierownictwa Urzedu, cztonkdéw grupy samooceny
1 pozostatych pracownikéw Urzedu bedzie przygotowywal i przekazywal Koordynator ds.
CAF.

Informacje dla klientow Urzedu i mieszkancéw beda przygotowywane przez Koordynatora
ds. CAF i zamieszczane w BIP Urzedu Gminy Sorkwity.



Osoba odpowiedzialng za kontakty z Ministerstwem Administracji 1 Cyfryzacji jako Liderem
Projektu oraz Malopolska Szkota Administracji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego w
Krakowie jako Partnera Projektu jest Koordynator ds. CAF.

2.4. Zakres, forma i czestotliwos¢ komunikacji

Odbiorca Informacji

Zakres Informacji

Forma informacji

Czestotliwo$¢/ terminy
przekazywania
informacji

Kierownictwo 1 wszyscy
pracownicy Urzedu

Informacja o projekcie
wybor grupy samooceny

Zarzadzenie wewngtrzne
o projekcie

Informacja ustna,
spotkania

wrzesien 2015

Kierownictwo Urzedu

Informacja o
planowanych i
realizowanych
dziataniach

Spotkania

Na biezaco

Cztonkowie Zespotu ds.
CAF

Informacja
o planowanych
i realizowanych
dziataniach

Samooceny

Informacja ustna, e-mail

Na biezaco do
zakonczenia projektu

Wszyscy pracownicy

Informacja o przebiegu i
wynikach procesu
samooceny

Sprawozdanie z
wynikéw samooceny

Spotkania, strona
internetowa

Informacje o
wymaganiach
informacyjnych
niezbednych do
samooceny — na biezaco

Wyniki — po
zakonczeniu
samooceny, planowania
i realizacji dzialan
doskonalacych

Kierownictwo Urzedu

Prezentacja wynikow
samooceny

Sprawozdanie z
wynikOw samooceny

Spotkanie z
Kierownictwem

listopad 2015

Po zakonczeniu
samooceny

Rada Gminy

Informacja o wynikach

Prezentacja wynikéw na

listopad 2015




samooceny

posiedzeniu Komisji

Rady

Po zakonczeniu
samooceny

Kierownictwo Urz€du Zatwierdzenie do | Spotkanie z Po zakonczeniu
realizacji listy dziatal |Kierownictwem warsztatéwplanowania
doskonaldcych

wtaSciciele i realizatorzy |Plany realizacji dziatah Karty dziatah Na biEiQCO' w

dziatal doskonaldcych doskonaldcych doskonaldcych zaleznosci od

harmonogramu
Spotkania zespoJ{éw wdrazania
projektowych

Kierownictwo Urz€du Przebieg realizacji i|Plany monitorowania Co miesiqc- od
wyniki zaplanowanych dziatan rozpoczeciado

dziatall doskonaldcych

Informacje zbiorcze

zakonczenia realizacji
dziatan

Klienci, mieszkal”]cy

Prezentacja

Strona internetowa

Po zakonczeniu

Gminy poszczegblnych etapow
wynikow
samooceny
iwynikéow planu
doskonalenia
Sprawozdania

Sprawozdanie z wynikow samooceny,
informacja o planie doskonalenia.

Po przeprowadzeniu warsztatow i spotkan grupy samooceny nastapi opracowanie wynikow
samooceny 1 planu usprawniajacego. Sprawozdania bg¢da przekazywane kierownictwu i
pracownikom podczas spotkan.

Strona WWW oraz Intranet
W BIP Urzedu Gminy Sorkwity - http://bip.warmia.mazury.pl/sorkwity gmina_wiejska/ w
specjalnej zakltadce "CAF w Urzedzie Gminy Sorkwity" bedzie zamieszczana bierzaca
informacja na temat wdrazania projektu 1 kluczowych etapow jego realizacji. Informacja
kierowana bedzie za réwno do pracownikéw Urzedu jak i jego klientow.

Inne spotkania bezposrednie
Spotkania warsztatowe Zespotu ds. CAF z udzialem Eksperta ds. CAF maja na celu
udzielenia pomocy w ramach uzgodnienia wynikdw samooceny.
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