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Zarzadzenie nr 26/10
Waéjta Gminy Pszczotki
z dnia 7 maja 2010 r.

w sprawie powolania Koordynatora CAF, Zastepcy Koordynatora CAF i Grupy
Samooceny oraz przyjecia Planu Komunikacji dla projektu wdrozenia CAF

Na podstawie § 7 pkt 1 ust. 2) lit. a) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Pszczoétkach powotanego Zarzadzeniem Nr 73/09 z dnia 31 grudnia 20009 r.

W6jt Gminy Pszcz6tki
zarzadza, co nastgpuje:

§1
W celu zapewnienia prawidlowego wdrozenia metody CAF 2006 i skutecznego
przeprowadzenia samooceny w Urzedzie Gminy w Pszczoétkach, powotujg:
= Panig Olgg Laskowska — gléwnego specjaliste¢ ds. zarzadzania projektami i promocji
gminy na Koordynatora CAF w Urze¢dzie Gminy w Pszczdétkach
= Paniag Ewe¢ Knut — inspektora ds. zaméwien publicznych i zarzadzania programami na
Zastepce Koordynatora CAF w Urzedzie Gminy w Pszczétkach.
* Grupe Samooceny w sktadzie:
Podzespoét 1:
- Henryka Glogowska
- Barbara Mréz
- Barbara Sosinska-Babiarz
Podzesp6t 2:
- Ewa Knut
- Marlena Streciwilk-Swatowska
- Monika Tomaszewska
- Ewa Grabowska
Podzespo6t 3:
- Dorota Gromadzka
- Bozena Ury¢
- Rafat Laskowski
- Barbara Drzewiecka

§2
Do zakresu odpowiedzialnosci i uprawnien Koordynatora CAF nalezy:

1. planowanie samooceny,
2. upowszechnianie informacji o projekcie samooceny,

3. nadzorowanie procesu komunikacji wsréd uczestnikow projektu (wewngtrznych i
zewnetrznych),

kontakty i konsultacje ze stronami zainteresowanymi projektem,

5. wsparcie Kierownictwa w tworzeniu Grup Samooceny oraz wyznaczeniu lideréw
grup,
6. rekrutacja uczestnikéw na szkolenia z zakresu samooceny,
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gromadzenie dokumentacji wspomagajacej prowadzenie samooceny oraz dowodow
obiektywnych,

aktywne uczestnictwo w Grupie Samooceny,

wspomagania procesu osiggania konsensusu,

opracowanie sprawozdania na temat wynikOw samooceny,

bezposrednia wspotpraca z ekspertami Partnera F5 Konsulting Sp. z 0.0. w ramach
projektu ,,Przygotowanie jednostek samorzadu terytorialnego do stosowania Wspdlnej
Metody Oceny (CAF) w procesie mierzenia potencjalu i dokonan poprzez szkolenia
pracownikéw i pomoc doradcza” wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
Poddziatanie 5.2.2. Systemowe wsparcie funkcjonowania administracji samorzadowe;.

§3

Do zadan cztonkéw Grupy Samooceny CAF nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.
4.

6.
7.

aktywne uczestnictwo w Grupie Samooceny
udzial w szkoleniach z zakresu CAF,
udzial w tworzeniu harmonogramu prac grupy,
przeprowadzenie indywidualnej samooceny:
a) zbieranie dowodow,
b) ocena poszczegdlnych kryteriow,
c) wskazywanie mocnych stron Urzedu,
d) wskazywanie obszaréw wymagajacych usprawnien,
e) wprowadzanie raportéw do narzedzia eTool,
f) sporzadzanie raportéw,
udzial w samoocenie wspdlnej:
g) wspomaganie procesu osiaggania konsensusu,
h) dostarczanie wynikow ocen indywidualnych oraz stosownych dowodéw
Koordynatorowi CAF,
udziat w sporzadzeniu sprawozdania z wynikéw samooceny,
przygotowanie propozycji dziatan usprawniajacych.

§4

Zobowiazuje si¢ Koordynatora i1 Zastgpcg Koordynatora do Scistej wspétpracy przy
wdrazaniu metody CAF oraz realizacji poszczegdlnych zadan w projekcie.

§5

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Pszczétkach do udzielenia
Koordynatorowi CAF, Zastepcy Koordynatora oraz Grupie samooceny wszelkiej pomocy
zwigzanej z wdrazaniem metody CAF 2006.

§7

Przyjmuje si¢ Plan Komunikacji dla projektu wdrozenia metody CAF, stanowiacy zatacznik
do Zarzadzenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalycznik

do Zarzadzenia nr 26/10
Wéjta Gminy Pszczotki
z dnia 7 maja 2010 r.

Plan Komunikacji
dla projektu wdrozenia metody CAF
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Urzad Gminy w Pszczétkach

Pszczotki, kwiecien 2010
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WPROWADZENIE
Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu
wdrozenia metody CAF w Urzedzie Gminy w Pszczotkach.
W szczegdlnosci w dokumencie okreslone zostana:
o cel projektu wdrozenia metody CAF,
o strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,
o sposob, forma 1 czgstotliwos¢ informacji na temat realizowanego projektu
przekazywanej poszczegélnym grupom odbiorcéw,
o sposob mobilizacji pracownikéw na rzecz zaangazowania w proces
samooceny.

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie
Powszechny Model Oceny — CAF (ang. Common Assesment Framework) jest
narz¢dziem przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, majacym na
celu poprawg zarzadzania. Model skupia si¢ przeprowadzeniu samooceny,
identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych
usprawnien zarzadczych.
Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera si¢ na zatozeniu, iz
osiagnigcie pozadanych rezultatow dziatan urzedu zalezy od jakosci
przywoédztwa, wplywajacego na polityke i strategi¢ organizacji, zarzadzanie
zasobami ludzkimi, dzialania w zakresie nawigzywania zwigzkow partnerskich,
zasoby i1 procesy zarzadzania zmiana. Dzigki CAF organizacje wyrazajace chec
wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich dzialan uzyskuja
proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej, narzgdzie
samooceny.
Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedacych podstawa do
doskonalenia funkcjonowania urzgdu, poprzez:
o 1identyfikacj¢ mocnych stron,
o 1dentyfikacj¢ obszaréw do doskonalenia,
o opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,
o mozliwo$¢ poréwnania wynikow z innymi jednostkami administracji
publicznej
z terenu Polski oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
(benchmarking),
o przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.

2. Plan komunikacji uczestnikéw wdrozenia metody CAF w Urzedzie

2.1. Zainteresowane strony
Strony zainteresowane wdrozeniem metody CAF w Urzedzie Gminy w
Pszczoétkach:
= Wit
= Zastgpca Wojta, Skarbnik, Zastepca Skarbnika, Kierownik USC i Obstugi
Rady Gminy, Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Kadrowych,
= czlonkowie grupy samooceny,
» pracownicy Urzegdu,
= spolecznos¢ lokalna,
» Partnerstwo: Ministerstwo Spraw Wewngtrznych 1 Administracji oraz F5
Konsulting Sp. z 0.0. (nadzorujace wdrazanie projektu we wszystkich 80
urzedach).
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2.2. Potrzeby informacyjne
Potrzeby informacyjne poszczegdlnych zainteresowanych stron obejmuja:
Woit:
» informacja o projekcie i metodzie CAF,
» biezaca informacja o przebiegu wdrazaniu projektu, dziataniach
zrealizowanych i planowanych,
» informacja o napotkanych problemach i propozycjach ich rozwiazania,
» kompletne wyniki samooceny
Zastgpca Wojta, Skarbnik, Zastgpca Skarbnika, Kierownik USC i Obstugi Rady
Gminy, Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Kadrowych:
» informacja o projekcie i metodzie CAF,
» informacja o planowanych dziataniach,
* wyniki samooceny
Cztonkowie grupy samooceny
» szczegdlowe informacje o stosowaniu metody CAF,
» szczegOlowy harmonogram prac w ramach grupy samooceny,
» biezace informacje o funkcjonowaniu grupy
Pracownicy Urzedu
» informacja o projekcie i metodzie CAF,
» informacja o planowanych dziataniach,
* wyniki samooceny
Spotecznos¢ lokalna
» informacja o wdrazaniu przez Urzad metody CAF
» streszczenie wnioskow z samooceny
Partnerstwo: Ministerstwo Spraw Wewngtrznych 1 Administracji oraz F5
Konsulting
Sp. z o.0.
» informacje dotyczace realizacji Umowy podpisanej przez Urzad
dotyczacej wdrozenia metody CAF
» informacje o zaistnialych problemach.
2.3. Dostawca informacji
Dostawca informacji na temat projektu beda Koordynator CAF 1 Zastgpca
Koordynatora CAF.

24. Czestotliwosé dostarczania komunikatéw nt. projektu

Wymagania . .
. ymag Czestotliwosc/terminy
Odbiorca . .. (zakres oraz .
. .. Cel informacji przekazywania
informacji Jorma . ..
. . informacji
informacji)
Spotecznos¢ Poinformowanie | Krétka Na poczatku 1 na
lokalna 0 rozpoczeciu i | informacja o koncu wdrazania
wnioskach z | projekcie i projektu
samooceny wnioskach z
samooceny
zamieszczona na
stronie
internetowej
Radni Poinformowanie | Podczas sesji rady | Przynajmniej na
0 rozpoczeciu, | gminy  zwigzta | poczatku i na koncu
przebiegu 1 | informacja ustna | wdrazania projektu
wnioskach Z|o projekcie,
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samooceny przebiegu 1
wnioskach zZ
samooceny,
odpowiedzi  na
pytania
Wit Poinformowanie | Informacja (ustna, | Na biezaco, S$rednio
0 biezacej | za pomoca poczty | raz w tygodniu
realizacji wewngtrznej  lub
projektu, na zadanie Wdjta
uzyskanie pisemnie)
akceptacji  lub | dotyczaca
korekta dziatan | zrealizowanych 1
planowanych
dziatan,
napotkanych
trudno$ci, itd.
Pracownicy Poinformowanie | Informacja za | W poczatkowej fazie
Urzgdu Gminy 0 przebiegu | pomoca  poczty | na biezaco
realizacji wewnetrznej lub | Raz na zakonczenie
projektu 1 | spotkania samooceny
zasadach bezposrednie dot.
samooceny planowanych
CAF, dzialan 1 zasad
zachgcenie  do | samooceny CAF,
uczestnictwa w | wyjasnienia
samoocenie watpliwosci, itd.,
a takze
informacja 0
wynikach
samooceny
Cztonkowie Wsparcie Spotkania w | W trakcie realizacji
grupy samooceny | realizacji grupie samooceny | samooceny spotkania
i inne osoby | samooceny i w podgrupach | co najmniej raz w
zainteresowane dot.  wykonania | tygodniu
poszczegblnych Inne formy kontaktu
etapow w miar¢ potrzeb
samooceny
Partnerstwo Wywiazanie si¢ | Informacje W miar¢ potrzeb
(MSWiA i F5|z umowy dot. | telefoniczne lub
Konsulting) udzialu Urzgdu | e-mailowe  dot.
Gminy W | wywigzywania
projekcie si¢ przez Urzad
Gminy z umowy
2.5. Metody komunikacji
Sprawozdania

Wéjt Gminy bedzie na biezaco informowany przez Koordynatora CAF o
przebiegu realizacji projektu wdrozenia CAF w formie ustnej lub za
posrednictwem poczty wewngtrznej. Na zadanie Wojta Koordynator CAF
przygotuje sprawozdanie z biezacej realizacji w formie pisemne;j.
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Sprawozdanie w formie pisemne] zostanie przygotowane na zakonczenie
realizacji projektu. Bedzie ono zawiera¢ informacje¢ dotyczaca przebiegu
wdrazania projektu wraz z wynikami samooceny.

Strona WWW

Na stronie internetowej www.pszczolki.pl zostanie zamieszczona informacja o
przystapieniu przez Urzad Gminy w Pszczétkach do projektu wdrozenia oraz
ogllnych zalozeniach metody CAF. Na zakonczenie projektu na stronie
internetowej zostanie zamieszczone streszczenie wnioskOw z samooceny.
Elektroniczna poczta wewnegtrzna

Informacje na temat przebiegu wdrozenia CAF beda na biezaco rozsytane przez
koordynatora CAF w zaleznos$ci do tresci: do wszystkich pracownikéw Urzedu
Gminy, lub do cztonkéw grupy samooceny za pomoca poczty wewngtrzne;.
Wyniki samooceny zostang rozestane za pomoca poczty wewnetrznej wszystkich
pracownikéw Urzedu Gminy.

Spotkania bezposrednie

W ramach realizacji projektu samooceny planowana jest organizacja spotkan
bezposrednich.

Dla wszystkich pracownikow planowana jest organizacja spotkan dotyczacych
ogolnych zasad wdrozenia metody samooceny CAF

Dla cztonkéw grupy samooceny i innych oséb zainteresowanych zorganizowane
zostang warsztaty dotyczace szczegétowych zasad wdrozenia metody samooceny
CAF. Na biezaco organizowane réwniez spotkania z Koordynatorem CAF i
konsultantem w celu udzielenia wyjasnien 1 pomoc w trakcie dokonywania
samooceny.

3. Mobilizacja pracownikéw Urzedu na rzecz zaangaZzowania w proces
samooceny
Wéjt Gminy oraz kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu beda zachecad
beda pracownikéw do zaangazowania w proces samooceny informujac jaka
warto$¢ jej efekty przyniosa dla rozwoju organizacji, ale réwniez
indywidualnego rozwoju pracownikow. Beda rowniez wyraza¢ poparcie dla
realizowanych dziatan, udziela¢ wsparcia pracownikom, docenia¢ przedstawiane
pomysty 1 budowac pozytywny klimat wokét realizowanego projektu.
Cztonkowie grupy samooceny beda mieli réwniez realny wptyw na ksztattowanie
organizacji m.in. poprzez zaangazowanie w proces projektowania i wdrazania
projektéw usprawniajacych funkcjonowanie urzedu.
Na zakonczenie procesu samooceny czlonkowie grupy samooceny oraz 0soby
szczegblnie zaangazowane we wdrozenie metody CAF otrzymaja na spotkaniu
pracownikow  dyplomy z podzigkowaniem. Ponadto Zaangazowanie
pracownikéw w realizacj¢ samooceny zostanie wzi¢te pod uwage przy okreslaniu
wysokosci nagréd rocznych.
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