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Zakzadzenie nr 8/2011
Woéjta Gminy Tarnowiec

2 dnia 29 lipca 2011r.

w sprawie: przyjecia Planu Komunikacji Projektu samooceny (CAF) w Urzedzie Gminy w Tarnowcu

Dz.U.2001 nr 142 poz.1591 z pdiniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W celu zapewnienia prawidtowego wdrozenia metody samooceny CAF w Urzedze Gminy
w. Tarnowcu przyjmuje si¢ Plan Komunikacji Projektu samooceny w brzmieniu zatacznika do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

Na podstawie art.33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2011
Wéjta Gminy Tarnowiec z dnia 29 lipca 2011r.

Plan Komunikacji
na temat projektu samooceny

Urzad Gminy w
Tarnowcu

Tarnowiec, lipiec 2011r.
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Wprowadzenie

Celem niniejszego dokumentu jest okre$lenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia
metody CAF w Urzedzie Gminy Tarnowiec.

W szczegdlnosci w dokumencie okreslone zostang:

cel projektu wdrozenia metody CAF,

strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

sposob, forma i czestotliwos¢ informacji na temat realizowanego projektu
przekazywanej poszczegélnym grupom odbiorcéw, '
sposdb mobilizacji pracownikéw 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, majacym na celu
poprawe zarzadzania. Model skupia sie na przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji
obszaréw doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnier zarzadczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zalozeniu,

iz osiggniecie pozadanych rezultatdw dziatan urzedu zalezy od jakosci przywoddztwa,
wplywajacego na polityke i strategie organizacji, zarzadzanie zasobami ludzkimi, dziatania
w zakresie nawigzywania zwiazkéw partnerskich, zasoby i procesy zarzadzania zmiang. Dzieki
CAF organizacje wyrazajace che¢ wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich
dziatan uzyskuja proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej,
narzedzie samooceny.

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedgcych podstawa do

doskonalenia funkcjonowania urzedu, poprzez:

identyfikacje mocnych stron,

identyfikacje obszaréw do doskonalenia,

opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

mozliwos¢ porédwnania wynikdw 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 komunikacji uczestnikéw wdrozenia metody
CAF w Urzedzie

2.1. Zainteresowane strony
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2.2. Potrzeby informacyjne

W ponizszej tabeli przedstawieni zostali wszyscy interesariusze projektu (adresaci
dziatan, dostawcy informacji) wraz z okresleniem potrzeb informacyjnych kazdej z grup
w postaci przypisania im realizowanych wobec nich celéw komunikacyjnych projektu
(okre$lajacych potrzeby informacyjne). Wyodrebnienia grup dokonano w  zwiazku
ze zréznicowaniem dziatart komunikacyjnych i narzedzi jakie bedg wobec nich stosowane.

Strategiczny cel Komunikacyjny: Poinformowanie interesariuszy o realizacji projektu
CAF, ktéry stuzy doskonaleniu zarzadzania w Urzgdzie Gminy Tarnowiec.

POTRZEBY

“INTFRESAB‘USZE ; VINFORMAC‘YJNE .

"POTRZEBY INFORMACYINE —
SZCZEGOLOWE POTRZEBY
_ KOMUNIKACYINE

WEWNETRZNI
.

Kierownictwo 1,2,3,4,5

Koordynator 1,2,3,4

Zesp6t wspieraj 7
°P pieraiaty 1. Informacje o celach i zasadach CAF

{osoba wspierajaca koordynatora, 2,34 . . -
. 2. informowanie o przebiegu realizacji
rzecznik prasowy) - .
_CAF w urzedzie, w tym
Grupa samooceny 1,3,4,5 poszczegdlnych etapéw projektu

Przewodniczacy grupy samooceny

3. Mobilizacja do aktywnego udziatu,
_ zaangazowania.
4. Zapewnienie whasciwego obiegu
; informacji — efektywnos¢ wdrazania.
5. Budowa wizerunku Urzedu Gminy
jako profesjonalnego, wcigz
doskonalacego sig urzedu.

Zespoty projektowe

. L 1,2,3,4
(opracowujace plany usprawnier)

Wszyscy pracownicy urzedu 1,2,3,4,5

ZEWNETRZNI

Konsultant konsorcjum F5
Konsulting

MSWIA - organ nadzorujacy 2,5

Opinia publiczna, w szczegdlnosci

klienci urzedu i media 1,25
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2.3. Dostawca informacji

Zatozenia komunikacyjne obejmujg podstawowe zasady zmierzajace do realizacji
wytyczonego celu komunikacyjnego. S nimi:

1. Nacisk na komunikowanie wewnetrzne zwtlaszcza skuteczny i systematyczny obieg
informacji w ramach dziatan statych, uzupetniany dziataniami cyklicznymi,

2. Elastyczno$¢ zwigzana z harmonogramem realizowanych krokéw i przystapieniem
Urzedu Gminy Tarnowiec do projektu z uwzglednieniem specyfiki urzedu.

Celami dziatar statych sa:

e wiasciwy przeptyw informacji miedzy kluczowymi uczestnikami na wszystkich etapach
realizacji projektu, uwzgledniajac specyfike Urzedu Gminy Tarnowiec,

e ustalenie praktycznych aspektow realizacji projektu,

e zapewnienia zgodnosci z wymogami UE.

Dostawca informacji nt. projektu wdrozenia CAF jest koordynator Projektu przy
wspomaganiu osoby wspierajacej Koordynatora oraz Przewodniczacego Grupy Samooceny.
Dostawcy informacji maja za zadanie:

e  przestrzeganie ustalonych terminéw dostarczanych informacji zgodnie z okreélonym

planem czestotliwos$ci dostarczania komunikatow na temat projektu,
e zachowanie ustalonej zawartosci komunikatéw na temat poszczegdlnych faz projektu.
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2.4. Czestotliwos¢ dostarczania komunikatow nt. projektu

Cel informacji

7 Qabidrca info’fmacji ‘

Informacja o

Wymagania (zakres oraz
forma informacji)

informacja ustha o

Czestotliwosé/terminy
przekazywania informacji

mieszkaricy gminy o projekcie

Urzedu, media

Kierownictwo Urzedu pl’OJekCIe. = realizacji zadan, materiaty Z maj 2011
spotkanie .
. F5 Konsulting Sp.z.0.0
planistyczne
Kierownictwo lnfrc())r'renka:;ia-o Powotanie Koordynatora
Urzedu, wszyscy psp cj> tkanie projektu oraz osoby maj 2011
pracownicy urzedu planistyczne wspdtpracujacej
Kierownictwo - Urzedu Reallzaga zadaf Powolanle Grupy czerwiec 2011
projektu Samooceny
Realizacja zadan Przygotowanie Planu .-
Koordynator CAF projektu Komunikacji Projektu lipiec 2011
Informowanie o
Kierownictwo Urzedu plan'owanych ' Sprawoz.dan'fa z ppstepow Na biezaco
realizowanych realizacji-projektu
dziataniach
Pracownicy, Stata informacja Strona internetowa -
Na biezaco

informacja o
planowanych i

Cztonkowie grupy realizowanych

Informacja ustna, pisemna,

Do zakoriczenia projektu

koordynator o
usprawnien

konsultacje

samooceny dziataniach 2 e-mail
samooceny
Liderzy Grupy Spotkania, informacja ustna, pisemna, . . .
warsztaty ) Do zakonczenia projektu
samooceny L e-mail
uzgadniajace
. S . . .
Zespoty projektowe, war I:ltaan;[z dot Spotkania, materiaty, Wrzesien 2011

Spotkania

Koordynator, ekspert doradcze

Informacja ustna,
sprawozdania z postepdw
w realizacji projektu

Wrzesien — paZdziernik 2011

VI




Kierownictwo Prezentaca Spotkanie, sprawozdanie
! wynikéw ! ! Pazdziernik 2011
wszyscy. pracownicy prezentacja
samooceny
Prezentacja Spotkanie, sprawozdanie,
Klienci, mieszkanicy wynikéw , prezentacj a. z L
aminy samooceny i koordynatorem:i grupa Pazdziernik 2011
plan samooceny, strona
doskonalenia internetowa, media
Wymiana
informacji w celu
Partnerstwo zapewnien'ia ' e-mail, materiaty Na bieiqt_:o przfez okres
sprawnej trwania projektu
realizacji
projektu

2.5. Metody komunikacji

Informacja na temat postepow w realizacji projektu

1. Rozmowy bezposrednie (spotkania)

spotkania planistyczne konsultanta z kierownictwem urzedu, koordynatorem oraz
osoba wspierajaca,

informacja o projekcie — spotkanie koordynatora z kierownikami Wydziatéw

spotkania grupy samooceny:

spotkanie powotujace grupe samooceny (omdwienie zatozen projektu i roli grupy
samooceny

warsztaty grupy samooceny ( 2 dniowe z udziatem konsultanta)

spotkanie uzgadniajgce grupy przed rozpoczeciem samooceny przy wsparciu
konsultanta

warsztaty uzgadniajace grupy roboczej (z udziatem konsultanta)
przedstawienie wynikdw samooceny (spotkanie z kierownictwem urzedu)
warsztaty dotyczace planu usprawnien

spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji planu doskonalenia

VIII
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3. Mobilizacja pracownikow Urzedu na rzecz
zaangazowania w proces samooceny

Korzyéci dla pracownikéw Urzedu wynikajace z osobistego zaangazowania w proces

samooceny:

1.

Zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarzadzania oraz systemdéw zarzadzania
jakoscia , stosowanych w administracji publicznej,

2. Dogtebne poznanie zakresu dziatania Urzedu w tym realizowanych proceséw oraz
mechanizméw kontroli zewnetrznej,

3. Uzyskanie realnego wplywu na ksztattowanie i funkcjonowanie jednostki  dzieki
uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania planéw usprawnien,

4, Wsparcie najwyiszego kierownictwa Urzedu w procesie samooceny oraz zbierania
dowodéw dokumentujacych mocne strony organizacji i wdrozone elementy systemu
zarzadzania,

5. Oficjalna pochwata i uznanie Kierownictwa przekazana do wiadomosci  ogotu
pracownikéw Urzedu — po wykonaniu z sukcesem dziatan zwigzanych z samoocengy,
uzyskanie zaswiadczenia o odbytym szkoleniu.

" Partner projektu

F5 Konsulting Sp. z o.0.
- rskonsulting ul. Skiadowa 5, 61-897 Poznari

T: 061856
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