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WOIT GMINY TOMICE
| Zarzadzenie Nr 47/2011

Waéjta Gminy Tomice
z dnia 6 wrzes$nia 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia ,,Planu komunikacji dla projektu samooceny w Urzedzie
Gminy Tomice”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym
(Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia prawidtowego wdrozenia metody samooceny CAF zatwierdzam ,Plan
komunikacji dla projektu samooceny w Urzedzie Gminy Tomice” — w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi CAF.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY TOMICE

woj. matopolskie : . o k
Zatacznik do zarzadzenia Nr 47/2011 Wéjta Gminy Tomice

z dnia 6 wrzesnia 2011 r.

Plan komunikacji
dla projektu samooceny
w Urzedzie Gminy Tomice

Tomice, dnia 6 wrzesnia 2011r.
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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okredlenie planu komunikacji dla projektu
wdrozenia metody CAF 2006 w Urzedzie Gminy Tomice.

W szczegdblnosci w dokumencie okreslone zostang:
o cel projektu wdrozenia metody CAF,
e strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,
e sposéb, forma i czestotliwo$¢ informacji na temat realizowanego projektu
przekazywanej poszczegéinym grupom odbiorcéw,
e  sposéb mobilizacji pracownikéw na rzecz zaangazowania w proces samooceny.

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie

Wspdlna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assesment Framework) jest narzedziem
przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, majagcym na celu poprawe
zarzadzania. Model skupia sie przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszaréw
doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzgdczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zatozeniu, iz osiggniecie
poigdanych rezultatéw dziatari urzedu zalezy od jakosci przywddztwa, wptywajgcego na
polityke i strategie organizacji, zarzadzanie zasobami ludzkimi, dziatania w zakresie
nawigzywania zwigzkéw partnerskich, zasoby i procesy zarzgdzania zmiang. Dzigki CAF
organizacje wyrazajagce cheé¢ wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich
dziatan uzyskujg proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej,
narzedzie samooceny.

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedacych podstawg do
doskonalenia funkcjonowania Urzedu, poprzez:
e identyfikacje mocnych stron,
e identyfikacje obszaréw do doskonalenia,
e opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,
e mozliwo$é poréwnania wynikdw z innymi jednostkami administracji publicznej z terenu
Polski oraz innych paristw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),
e przygotowanie Urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.
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2. Plan komunikacji uczestnikow wdrozenia metody CAF

Strategicznym celem komunikacyjnym jest poinformowanie zainteresowanych stron
o realizacji projektu CAF, ktory stuzy usprawnieniu funkcjonowania Urzedu Gminy Tomice.

2.1. Zainteresowane strony projektu wdrozenia CAF

Wyodrebniono dwie grupy zainteresowanych stron projektu wdrozenia CAF.
Wyodrebnienia grup dokonano w zwigzku ze zréznicowaniem dziatari komunikacyjnych
i narzedzi jakie bedg wobec nich stosowane.

Grupa I: uczestnicy wdrozenia metody CAF:

e Kierownictwo Urzedu

e Koordynator CAF

e Osoba wspierajgca koordynatora CAF

e Grupa Samooceny

e Pracownicy Urzedu

Grupa Il: otoczenie wdrazanego projektu:

e Klienci Urzedu (spotecznos¢ lokalna)

e Konsultant F5 Konsulting Sp. z 0.0.

e Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji — organ nadzorujacy

2.2. Potrzeby informacyjne

W ponizszej tabeli przedstawione zostaty wszystkie zainteresowane strony projektu
(adresaci dziatan, dostawcy informacji) wraz z okresleniem potrzeb informacyjnych kazdej
z grup w postaci przypisania im realizowanych wobec nich celéw komunikacyjnych projektu
(okredlajacych potrzeby informacyjne).

ZAINTERESOWANE POTRZEBY POTRZEBY INFORMACYJNE -
STRONY PROJEKTU INFORMACYINE SZCZEGOLOWE POTRZEBY
GRUPA | KOMUNIKACYINE
Kierownictwo Urzedu 1,2,3,4,5 1. Informacje o celach i zasadach CAF
Koordynator CAF 1,2,3,4 Z. lnformowanu? o przebiegu realizacji
A CAF w urzedzie, w tym
Osoba wspierajaca 2,34 poszczegdblnych etapow projektu
koordynatora CAF 3. Mobilizacja do aktywnego udziatu,
Cztonkowie Grupy Samooceny 1,3,4,5 zaangazowania.
Pracownicy Urzedu 1,2,3,4,5 4. Zapewnienie wiasciwego obiegu
GRUPAIII informacji — efektywno$¢ wdrazania.
Klienci Urzedu 1,2,5 5. Budowa wizerunku Urzedu Gminy

(spotecznoéé lokalna) jako profesjonalnego, wcigz

Konsultant F5 Konsulting 2,4,5 doskonalgcego sig urzedu.

MSWIA — organ nadzorujgcy 2,5
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2.3. Dostawca informacji

Zatozenia komunikacyjne obejmuja podstawowe zasady zmierzajgce do realizacji
wytyczonego celu komunikacyjnego. S3 nimi:

e Nacisk na komunikowanie wewnetrzne zwtaszcza skuteczny i systematyczny obieg
informacji w ramach dziatan statych, uzupetniany dziataniami cyklicznymi;
e Elastyczno$¢ zwigzana z harmonogramem realizowanych krokéw i przystgpieniem
Urzedu Gminy Tomice do projektu z uwzglednieniem specyfiki Urzedu.

Celami dziatan statych s3:

e wiasciwy przeptyw informacji miedzy kluczowymi uczestnikami na wszystkich etapach
realizacji projektu, uwzgledniajac specyfike Urzeduy;
ustalenie praktycznych aspektéw realizacji projektu;
zapewnienia zgodnosci z wymogami UE.

Dostawcy informacji o projekcie wdrozenia CAF w Urzedzie jest koordynator CAF lub
w zastepstwie osoba wspierajaca koordynatora. Dostawca informacji ma za zadanie:

e przestrzeganie ustalonych termindéw dostarczanych informacji zgodnie z okreslonym
planem czestotliwosci dostarczania komunikatéw na temat projektu,
e zachowanie ustalonej zawartosci komunikatéw na temat poszczegdlnych faz projektu.

2.4. Czestotliwos¢ dostarczania komunikatéw o projekcie

W ponizszej tabeli przedstawiona zostata czestotliwos¢ przekazywania informacji

o projekcie.

Odbiorca informacji

Cel informacji

Wymagania (zakres
oraz forma informacji)

Czestotliwoséé/terminy
przekazywania
informacji

Kierownictwo
i pracownicy Urzedu

Informacja o projekcie, wybdr

grupy samooceny

Informacja ustna o
realizacji zadan,
spotkania
bezposrednie

Wrzesien 2011

Kierownictwo Urzedu

Informowanie o planowanych

i realizowanych dziataniach

Sprawozdania z
postepow realizacji
projektu

Na biezgco

Pracownicy Urzedu,
klienci (spotecznosc
lokalna)

Stata informacja o projekcie

Strona internetowa
Urzedu, tablica
ogtoszen w Urzedzie

Na biezgco

Fskonsulting
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Informowanie o planowanych
i realizowanych dziataniach z

Cztonkowie Grupy : Informacja ustna, e
samooceny; spotkania, E . Na biezgco
Samooceny e pisemna, e-mail
warsztaty inicjujace i
uzgadniajace
s informacja ustna,
O YOI i W miare potrzeb
Konsultant Spotkania doradcze A s

F5 Konsulting

postepdéw w realizacji
projektu

Kierownictwo

Prezentacja wynikow

Spotkanie,
sprawozdanie,

Jednorazowo po
zakonczeniu

i pracownicy Urzedu samooceny - 2 ik samooceny
informacja pisemna Listopad 2011
Pracownicy i klienci AL Strona internetowa Je:’zn'f"sizuo“;gn?
Urzedu (spotecznosé e Urzedu, tablica A
lokalna) e ogtoszen w Urzedzie doskonalenia
Listopad 2011

F5 Konsulting,
MSWiA

Wymiana informacji w celu
zapewnienia sprawnej
realizacji projektu

e-mail, materiaty
informacyjne,
opracowane
dokumenty

Na biezgco przez okres
trwania projektu

2.5. Metody komunikacji

Ponizej okreslono narzedzia, przy uzyciu ktérych przekazywane beda informacje na

temat postepow w realizacji projektu.

11

J- Fskonsulting

Kontakty bezposrednie (spotkania, uzgodnienia telefoniczne, e-mail):

spotkanie wstepne konsultanta z kierownictwem Urzedu, koordynatorem CAF oraz

osobg wspierajgcg koordynatora;

spotkanie koordynatora CAF z pracownikami Urzedu majgce na celu przedstawienie

informacji nt. projektu wdrozenia CAF w Urzedzie oraz przyjetego planu komunikacji;

spotkania/kontakty tel./e-mail z konsultantem w celu udzielenia wyjasnieri i pomocy

w trakcie realizacji projektu;

spotkania Grupy Samooceny:

o spotkanie powotujgce Grupe Samooceny (omdwienie zatozeri projektu i roli grupy
samooceny),

o warsztaty Grupy Samooceny ( 2 dniowe z udziatem konsultanta),

o spotkanie uzgadniajgce Grupy Samooceny — przed rozpoczeciem samooceny;

warsztaty uzgadniajgce wyniki samooceny (z udziatem konsultanta);

prezentacja wynikdw samooceny (spotkanie z kierownictwem Urzedu, przekazanie

informacji pracownikom Urzedu);

przedstawienie informacji nt. przyjetego planu doskonalenia.
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2. Sprawozdania:

e prezentacja wynikéw samooceny
e informacja o planie doskonalenia

W toku realizacji projektu beda przekazywane kierownictwu Urzedu sprawozdania
informujgce o postepach w realizacji projektu, uwzgledniajgce dziatania zrealizowane oraz
opis dziatari planowanych do realizacji wraz z zaktadanymi terminami, potencjalne trudnosci
we wdrazaniu CAF.

Po przeprowadzeniu warsztatéw i spotkan uzgadniajgcych Grupy Samooceny, nastgpi
opracowanie wynikédw samooceny i opracowanie planu usprawnier. Sprawozdania beda
przekazywane kierownictwu i pracownikom Urzedu.

3. Strona internetowa Urzedu

Na stronie internetowej Urzedu Gminy Tomice: www.tomice.pl bedzie zamieszczana
biezaca informacja na temat wdrazania projektu i etapdw jego realizacji. Informacja bedzie
kierowana zaréwno dla klienta zewnetrznego (spotecznosci lokalnej) jak i pracownikéw
Urzedu.

4. Tablica ogtoszen Urzedu

Na tablicy ogtoszert w Urzedzie Gminy bedg wywieszane aktualne informacje na temat
projektu, etapow jego realizacji oraz prowadzonych dziatan. Informacje beda aktualizowane
na biezgco. Informacja bedzie kierowana zaréwno dla klienta zewnetrznego (spotecznosci
lokalnej) jak i pracownikéw Urzedu.

5. Poczta elektroniczna

Informacje przesytane drogg elektroniczng beda najbardziej skuteczng drogg wymiany
informacji na temat realizacji projektu pomiedzy cztonkami Grupy Samooceny,
koordynatorem CAF oraz pracownikami Urzedu.
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3. Mobilizacja pracownikéw Urzedu na rzecz zaangazowania w
proces samooceny

Korzysci dla pracownikéw Urzedu wynikajace z osobistego zaangazowania w proces
samooceny:

1. Zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarzgdzania oraz systemach zarzadzania
jakoscia, stosowanych w administracji publicznej,

2. Podniesienie $wiadomosci i wiedzy o Urzedzie, w tym szczegdtowe poznanie zakresu
dziatania, realizowanych proceséw oraz mechanizméw kontroli wewnetrznej,

3. Uzyskanie wiekszego wptywu na ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu

4. Uzyskanie realnego wptywu na ksztattowanie i funkcjonowanie Urzedu dzigki
uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania planéw doskonalenia,

5. Oficjalna pochwata i uznanie kierownictwa przekazana do wiadomosci ogétu
pracownikéw Urzedu — po wykonaniu dziatar zwigzanych z samoocena.

Sporzadzit:
Ryszard Goralczyk — Koordynator CAF

Zatwierdzit:
Adam Krecioch — Wéjt Gminy Tomice
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