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WOl § o /. . .
1) % 124089 Wojta Gminy Tarnowiec
fax (0-13) 4

z dnia 15 listopada 2013

w sprawie zatwierdzenia Planu Komunikacji w sprawie powtornej samooceny w Urzedzie
Gminy Tarnowiec

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08.03.1990 r, o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity -
2013r. Dz, U. poz. 594 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia prawidtowego wdrozenia metody CAF 2013 i skutecznego przeprowadzenia
samooceny -w - Urzedzie -Gminy Tarnowiec w2013 r. zatwierdzam Plan -Komunikacji w sprawie
powtornej samooceny w Urzedzie Gminy Tarnowiec, Tre$¢ Planu Komunikacji stanowi zatacznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UNIA EUROPEJSKA * Xk

KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI | %
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH FUNDUSZ SPOLECZNY *oxk

Projekt wspdlfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Plan Komunikagcji

dotyczacej projektu samooceny

Urzedu Gminy Tarnowiec

Gmina Tarnowiec
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WPROWADZENIE

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

W szczeg6lnosci w dokumencie okre$lone zostang;
o cel projektu wdrozenia metody CAF,
o. -strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

o sposob, forma i czestotliwos¢ informaciji ha temat realizowanego projektu przekazywanej
poszczegodlnym grupom odbiorcow,

o. ‘sposdéb 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 usprawnien zarzadczych.,

Metoda samooceny proponowana -w ramach -CAF opiera sie na zalozeniu, iz osiagniecie
pozadanych rezultatéw dziataf urzedu zalezy od jakosci przywoédztwa, wplywajgcego na polityke
i strategie ‘organizacji, -zarzadzania .zasobami ludzkimi, dziatania w zakresie . hawigzywania
zwigzkow partnerskich, zasoby i procesy zarzadzania zmiana. Dzieki CAF organizacje wyrazajgce
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 podstawa do doskonalenia
funkcjonowania urzedu, poprzez;

o “identyfikacje mocnych stron,

o - identyfikacje obszaréow do doskonalenia,

o opracowanie | wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

o mozliwos¢ porownania wynikéw z innymi jednostkami - administracji - publicznej
z terenu Polski oraz innych panstw czionkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

o - przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jako$ci.
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2. Plan komunikacji uczestnikow wdrozenia
metody CAF w Urzedzie

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 (okreslajacych
potrzeby informacyjne). Wyodrebnienia grup dokonano w zwigzku ze zréznicowaniem dziatan
komunikacyjnych i narzedzi, jakie bedg wobec nich stosowane

2.1. Zainteresowane strony

POTRZEBY INFORMACYJNE
INTERESARIUSZE
WEWNETRZNI
1,2,3,4,5
Kierownictwo Urzedu
1,2,3,4
Koordynator CAF
1,345
Grupa samooceny
1,2,3,4
Zespot opracowujacy plany doskonalace
1,2,3,4,5
Wszyscy pracownicy urzedu
2,5
MAIC~ organ nadzorujacy
Spotecznosé lokalna, (klienci urzedu
. . 1,25
i media)
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2.2,  Potrzeby informacyjne

CELE:

1. ‘Informowanie o celach i zasadach wdrozenia metody CAF 2013,

2. Informowanie o przebiegu realizacji metody CAF 2013 w Urzedzie, w tym poszczegdlnych
10 etapow projektu.

3. Mobilizacja do aktywnego udziatu, zaangazowania.
4. Zapewnienie wiasciwego obiegu informacji celem podniesienia efektywnosci wdrazania.

5. Budowanie wizerunku instytucji jako efektywnego, ciagle doskonalonego Urzedu.

Schemat obiegu informacji miedzy interesariuszami projektu
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3. Strategiczne zatozenia komunikacyjne

Obejmujg podstawowe - zasady, zmierzajace do realizacji wytyczonego strategicznego celu
komunikacyjnego. Sg nimi:

1) szczegblny nacisk na komunikacje wewnetrzng, zwtaszcza skuteczny i systematyczny obieg
informacji w ramach podjetych dziatan zwigzanych z samooceng wg metody samooceny
CAF,

2) elastyczno$é, zwigzang z harmonogramem realizowanych 10 krokéw, specyfiky urzedu

oraz potencjalnymi nieprzewidzianymi okolicznosciami.
Celami dziatan statych sa:

= - wihasciwy pfzepfyw informacji miedzy kluczowymi uczestnikami na wszystkich etapach
realizacji projektu,

= . uystalanie praktycznych aspektéw realizacji programu,
= zapewnienie zgodnos$ci z wymogami EIPA, KPRM, MAIC
Narzedzia:
= rozmowy bezposrednie (spotkania), telefoniczne, Intranet, poczta elektroniczna.
=. . szkolenia, konsultacje, warsztaty
= baner na stronie internetowej Urzedu
Kluczowi uczestnicy:
= . Kierownictwo Urzedu,
= Koordynator CAF,
= Zespo6t Samooceny,
= Konsultant
Spotkania doradcze Koordynatora CAF z Konsultantem dotyczy¢ beda zwtaszcza:

e ustalenia - zakresu samooceny, zasad wyboru czionkdéw - Zespotu = Samooceny,
stworzenia-planu komunikacji,

® monitorowania procesu samooceny i uzgodnienia jej,
s - przeprowadzenia samooceny oraz uzgodnienia konsensusu

s ‘opracowania samooceny, przygotowania planu usprawnien.
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4. Plan operacyjny komunikacji metody samooceny CAF 2013

Plan operacyjny jest szczegétowym spisem aktywnosci, zmierzajacych do osiagniecia

zatozonych celdw, Precyzyjnie okresla, do ktdrej grupy dana aktywno$¢ bedzie skierowana, jakie

cele realizuje to dziatanie (jakie potrzeby informacyjne zaspokaja), jakie narzedzia i materiaty

zostang wykorzystane, kto jest odpowiedzialny za realizacje (dostawca) i kiedy ma by¢ podjete

dziatanie.
DOSTAWCA
AKTYWNOSC ADRESACI NARZEDZIA/MATERIALY CELE TERMINARZ
INFORMACII
Spotkanie . .
; Kierownictwo : , . ,
planistyczne Urzedu Spotkanie bezposrednie, 1,3, W6jt Gminy X 2013
w Urzedzie &
Powotanie e WH
Wszyscy pracownicy Zarzadzenie Wdjta - .
Koordynatora 1,2,3,4 Woéjt Gminy X1 2013
; Urzedu
Projektu
Sekretarz
: . Wszyscy :
State informacje . o Baner ha stronie Urzedu
o pracownicy, opinia . : 1,25 X12013
o.projekcie ] internetowej Urzedu (Informatyk
publiczna
Urzedu)
Informacja na -
S Strona internetowa ; .
zewnatrz Klienci urzedu, . ; Kierownictwo
o . Urzedu, informacja 1,5 X12013
0 przystapieniu media rasowa. baza medisw Urzedu
urzedu do CAF P !
Powotanie Zespotu Kierownictwo . L. L. .
Zarzadzenie Wojta 1,2,3,4 Wéjt Gminy X1 2013
samooceny Urzedu
Informacja
o powolaniu Intranet, e-mail
. Koordynator
zespotu samooceny | Wszyscy pracownicy 2,3,4 CAF Xi2013
i harmonogramie Informacja pisemna '
warsztatéw
. , Koordynator
. , Klerownictwo Zarzadzenie Wojta, CAF,
Informacja o planie Urzedu Plan komunikacii 234 K ltant
komunikacji Koordynator CAF, fkacjl P onsuttan X12013

Wszyscy pracownicy

Prezentacja PPT
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Informacja

Intranet, E-mail

oJ0zp oczeg'u' Wszyscy pracownicy Informacja pisemna, 3,4,5 Koordynator X1 2013
samooceny i jej CAF
- ustna
przebiegu
. . Koordynator
e |t msge | 20T | s
B )2 y Konsultant
Warsztaty Przewodniczgcy Warsztat, 3,4 Konsultant
uzzadniajace Zespotu samooceny, samoocena Koordynator X12013
Koordynator CAF CAF
. Spotkanie,
Prezentacia Kierownictwo Sprawozdanie Koordynator
o , -
wynikéw Urzedu Prezentacja PPT 23,4 CAF Grudzien 2013
samooceny
Prezentacja Spotkanie, Koordynator
wynikéw Wszyscy pracownicy Sprawozdanie, 2,3,4 CAF, Sekretarz { Grudzieri 2013
samooceny Prezentacja PPT Urzedu
Kierownictwo 2, 3, okreélenie KleLc;\;;rgztwo
Warsztaty doF. ; Urzedu, Warsztat, pnor.ytet’ow Konsultant, Grudzien 2013
planu usprawnien Koordynator CAF dziatan
doskonalacych Koordynator
CAF
Informacjao planie Kierownictwo Spotkanie Koordynator
a0 P P - 2,3,4,5 CAF, Grudzier 2013
doskonalenia Urzedu Plan doskonalenia,
Konsultant
Informacja o planie Informacja pisemna Koordynator
) p. Wszyscy pracownicy Wdjta 2,3,4,5 v Grudzien 2013
doskonalenia . CAF,
Informacja
Informacja na
zewnatrz o Klienci urzedu Strona internetowa
wynikach mediaq ! Urzedu prasowa, baza 1,5 Zastepca Wéjta | Grudzier 2013
samooceny i planie mediéw
doskonalenia
Spotkania doradcze Koordynator CAF Spotkanie 4 Konsultant Grudzieri 2013
Informacja o
realizacji MAIC Notatka 1,3,4 Wdéjt Gminy Grudzieri 2013
usprawnien po CAF
I Kierownictwo
Komunikacja Urzedu, wszysc Zaleznie od
nastepnej s ’ Y . y Narzedzia do ustalenia 1,2,3,4,5 . . Grudzieri 2013
pracownicy, opinia dziatania
samooceny

publiczna
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6.Mobilizacja pracownikow na rzecz zaangaiowania w proces

samooceny.

Korzyéci dla pracownikdw Urzedu wynikajace z osobistego zaangazowania w proces

samooceny.

1.

Pozyskanie wiedzy nt. funkcjonowania modelu CAF — nowoczesnej techniki zarzgdzania
stosowanej w administracji publicznej.

Podniesienie kwalifikacji w zakresie oceny i doskonalenia organizacji metodg CAF.
Uzyskanie $wiadectwa uczestnictwa w projekcie.

Uzyskanie realnego wptywu na funkcjonowanie jednostki, dzieki uczestnictwu w procesie
projektowania i wdrazania plandw usprawnien.

Wsparcie najwyzszego kierownictwa Urzedu w procesie samooceny oraz zbierania
dowodoéw dokumentujacych mocne strony organizacji i wdrozone elementy systemu
zarzadzania.

Integracja $rodowiska pracowniczego.

Oficjalna pochwata i uznanie Kierownictwa przekazana do wiadomosci ogétu pracownikéw
Urzedu.




