ZARZADZENIENR 90/15
Waéjta Gminy Stolno
z dnia 07 wrzesnia 2015 roku

w sprawie powolania zespotu samooceny CAF

Dzialajac na podstawie: art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 14 ust. 2
oraz § 17 pkt. 1) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stolno wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 25/2012 Wéjta Gminy Stolno zdnia 13.04.2012 roku z péZn.zm,
zarzadzam, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia prawidlowego wdrozenia metody CAF 2013 i skutecznego
przeprowadzenia samooceny w Urzedzie Gminy Stolno, powotuje Zespot Samooceny
w skladzie:
1). Anna Bochen - Koordynator (Przewodniczacy Zespotu)
2). Monika Stepieti - cztonek
3). Janusz Frackiewicz - cztonek
4). Agnieszka Furmaga - cztonek
5). Maria Watega - cztonek.
§ 2. Przewodniczacy Zespotu koordynuje prace Zespotu. Do zadan Koordynatora ds. CAF
nalezy w szczegodlnosci:
1) koordynowanie prac i efektywna praca Zespolu ds. Samooceny,
2) upowszechnienie informacji o projekcie samooceny,
3) przygotowanie koncowej wersji sprawozdania z wynikow samooceny.
§ 3. Do zadan cztonkdéw zespotu Samooceny CAF nalezy w szczeg6lnosci:
1). aktywne uczestnictwo w pracach Zespotu
2}). udzial w szkoleniach i warsztatach objetych procesem samooceny,
3). prowadzenie indywidualnej samooceny:
a) aktywne zbieranie dowodow,
b) ocena kryteriéw i podkryteriow,
¢} wskazywanie mocnych stron Urzedu,
d) wskazywanie obszaréw wymagajacych usprawnier,
e) sporzgdzanie raportow,
f) wspieranie przewodniczacego Zespotu oraz koordynatora CAF,
4}. udziat w sporzgdzeniu sprawozdania z wynikow samooceny.
5). udziat w analizach i przygotowywaniu projektéw usprawniajacych.
§ 4. Zakres samooceny dotyczy calego Urzedu Gminy. Ustala si¢ ze samoocena wedlug
modelu CAF 2013 bedzic przeprowadzana cyklicznie co 2 lata lub kazdorazowo, gdy
Kicrownictwo uzna to za stosowne.
§ 5. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Stolno do udzielenia
koordynatorowi CAF, osobie wspierajgcej koordynatora oraz czlonkom Zespotu
Samooceny wszelkiej pomocy zwigzanej z pracami Zespolu, w szczegdlnosci do
udzielania informacji na temat obszaréw objetych zakresem odpowiedzialnoéci danego
pracownika.
§ 6. Tworzy sig¢ plan komunikacji w ramach samooceny wg modelu CAF 2013 dla
Urzgdu Gminy Stolno, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 7. Zohowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Stolno do zapoznania sie

z tredcig zarzadzenia.
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§ 8. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaecznik

do Zarzadzenia Nr 90/15
Wojta Gminy Stolno

Z dnia 07.09.2015 r.

Plan Komunikacji

w ramach samooceny wg modelu CAF 2013

URZAD GMINY STOLNO

Wrzesien 2015 r.



Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia metody
CAF w Urzgdzie Gminy Stolno.

W szezegolnoser w dokumencie okreslone zostana:

ccle projektu wdrozenia metody CAF,

strony zamteresowane projektem orar. ich potrzeby komunikacyijne,

sposob, forma i czgstotliwosé informacji na temat realizowanego projekiu przekazywanych
poszezegdlnym grupom odbiorcow.

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie

1)

2)

3)

4)

5)

Wspolna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assessment Framework) jest narzgdziem
ptzcznaczonym ddla jednostek administracji publicznej, majgcym na celu poprawg
zarzadzania. Model skupia si¢ na przeprowadzeniu samooccny, identyfikacji obszarow
doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawniefi zarzgdczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opicra sie na zatozeniu, ze doskonate
wyniki organizacji osiagane sa poprzez  przywodztwo ukierunkowane na strategig
i planowanie, pracownikdéw, parinerstwo, zasoby 1 procesy. Dzigki CAF organizacje
wyrazajace chg¢ wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich dziatan uzyskuja
proste, przystosowane do specyliki sektora administracji publiczngj, narzgdzie samooceny.
Samoocena oparta o model CAF 2013 dostarcza informacji bedacych podstawa

do doskonalenia funkcjonowania Urzedu, poprzez:

a) identyfikacje mocnych stron,

b) identyfikacj¢ obszaréw do doskonalenia,

¢) opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

d) mozliwos¢ poréwnania wynikow z innymi jednostkami administracji publiczncj z terenu
Polski oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskic) (henchmarking),

c) przygotowanie Urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.

Podstawowe cele krotkoterminowe zwigzane z projcktem samooceny CAF to:

a) uzyskanic w wyniku samooceny informacji o stanie roznych elementéw systemu
zarzadzania oraz wynikach organizacji.

b) identyfikacja obszaréw doskonalenia,

¢) okreslenie 1 wdrozenie dziatan doskonalacych stuzacych poprawie systemu zarzadzania,
d) uzyskanic przez pracowmkoéw Urz¢du wiedzy i umicjetnoscl zwigzanych 7 proccsem
samooceny CAF,

Podstawowe cele diugoterminowe zwiazane z projektem samooceny CAL to:

a) poprawa uslug publicznych dostarczanych przez urzad w wyniku wdrozemia dzialun
doskonalgeych,

b) uspruwnienie systemu zarzadzania w urzedzie w zakresie przywddziwa, planowania,
zarzadzania pracownikami, procesami 1 zasobami oraz rozwoju relac)i partnerskich,

¢) poprawa zarzadzania wynikami organizacji przez okrcélenic oraz realizowanic celow
1wskaznikow wynikow w zakresie wynikow kluczowych oraz relacjach z klientami,
pracownikami { spoleczenstwem,

d) budowa wizcrunku Urzedu jako profesjonalnej i doskonalacej si¢ organizacji
wykonujgce) dzialania na rzecz wspélnoty samorzadowe;.



2. Plan komunikacji wdrozenia metody CAF 2012 w Urzedzie

Plan komunikacji obejmuje komunikacje¢ pomigdzy bezposrednimi uczestnikami procesu

wdrozenia metody CAF w Urzedzie Gminy, jak réwniez pomigdzy uczestnikami samooceny

a jego otoczeniem. Cele Planu komunikacji to:

1) Budowa pozytywnego wizerunku Urzedu wsrod pracownikow 1 kiientow  poprzez
informowanie o jego dziataniach.

2) Wsparcic realizacji zadan niezbgdnych do wdrozenia metody CAF 2013.

3) Upowszechnianic informwacji na temat w/w systemu zarzadzania, celéw 1 korzysci
wynikajgceych z jego wdrozenia.

4) Rozwijanic metody partnerstwa 1 wspdipracy.

2.1. Zaintercsowanc strony w projekcie wdrozenia metody CAF w Urzedzie:
1} Kierownictwo Urzgdu.
2) Samorzadowy Zespol ds. CAI.
3) Koordynator ds. CAF.
4) Pracownicy Urzedu,
® 5 RudaGminy.
6) Klienci (obywatele).
7) Organizacje pozarzadowe dzialajgce na terenic Gminy.
8) Innc jednostki prowadzace dziatalnos¢ gospodareza na terenic Gminy.

2.2. Potrzeby informacyijnc i oczekiwane korzysci

[ Zainteresowana strona i“Oczekiw:ane kon.ﬁci -
Kierownictwo Urzedu ! Infdnnacja o celach, przebiegu i wynikach samooceny CAF
dla Urzgdu

) ) _ Informacja o wynikach wdrazania dziatan doskonalacych
Samorzadowy Zespol ds. CAF | Infvrmacja o dzialamach podejmowanych w ramach projcktu,
ich harmonogramie i zakresach odpowiedzialnodei
Mobilizacja do aktywnego udziatu i zaangazowania
L _ w dzralania projektu _ )
Zcespoty wdrazajace plany Informacja o szczegolowych planach realizac)i usprawnien
. usprawnien Mobilizacja do aktywnego udziahu 1 zaangazowania
L i | wdzialania doskonalace
Wszyscy pracownicy Urzedu | Informacja o zasadach 1 korzy$ciach samooceny CAF
Zapewnicnie wspdlpracy z Zespotem ds. CAF dla
zapewnienia kompletnodci dowodow w procesie samooceny
| Informacja o wynikach rcalizacji dzialan doskonalgcych

Rada Gminy Informacja 0 wynikach samooceny 1 realizacji dziatan
| | doskonalgeych ] _

Klienci Urzedu Budowa wizerunku Urzgdu jako profesjonalnej i doskonalace] |
- N o si¢ organizacji publicznej
T Organizacje pozarzadowe Budowanie atmosfery wspdlpracy Urzedu z inn; ;vnTi o
i i innc jednostki organizacyjne | podmiotami dla wspdlnej realizacji celéw strategicznych
| gminy o Gminy - o




2.3. Dostawca informacji

1)

2)

3)

Informacje dla kierownictwa i pracownikéw Urzgdu bedzie przygotowywat i przekazywat
Koordynator ds. CAF podczas narad, spotkan oraz poprzez system elektronicznego obiegu
dokumentdw.

Informacje dla klientow (obywateli). organizacji pozarzadowvch dzialajacych na terenie
gminy oraz innych, bedzic przygotowywat i przekazywal Koordynator ds. CAF w formic
ZWyczajowo przyjete] — tablice informacyjne w Urzedzie.

Informacje dla radnych Rady Gminy bgdzie przygotowywal i przekazywal Koordynator ds.
CAF na posiedzeniach Rady.

2.4, Zakres, forma i czgstotliwos$é komunikacji

Informacje be¢da przekazywane w nastepujgceych formach i czestotliwosciach:

1)
a)

b)

c)

2)

3)

Kierownictwo Urzedu:

cykliczne spotkania z kadrg kierowniczg Urzedu, podezas ktdrych beda omawiane etapy
realizacji procesu wdrazania samooceny wg modelu CAF 2013,

spotkania z pracownikami Urzedu informujace o rozpoczgciu samooceny, jej wynikach oraz
planach do doskonalenia organizacii,

informacje dla pracownikow Urzedu przekazywane za podrednictwem  poczty
elektroniczne;.

Sprawozdania

Koordynator ds. CAF bedzie opracowywal dla potrzeb Kierownictwa Urzedu w cyklach
kwartalnych informacje dotyczace postgpow w realizacji projektu, w ktérych bedzie
przedstawial opis planowanych dziatan do realizacji na kolejne okresy.

Streszezenie sprawozdan bedzie udostgpniane wszystkich pracownikom Urzedu w formie
poczty elektronicznej fub omawiance w trakcte spotkan.

Prezentacje

Po realizacji kluczowych etapéw samooceny, organizowane beda spotkania z pracownikami
Urzedu, podczas ktorych zostang przedstawione informacje o podjetych i planowanych
dziatantach,



2.5 Pozostale metody komunikacji w ramach samooceny beda uzaleznione od rodzaju
przekazywanych informacji oraz od stron zainteresowanych procesem:

1 realizowanych
dzialaniach

Spotkania/informacja na
| spotkaniu lub mailowa

Qdbiorca | Zakres informagji " Forma informacji Czestotliwosé/terminy
informacji | | Pprzekazywania informacji |
Kierownictwo Informacja Protokot ze spotkania
i wszyscy o podjeciu wewngtrznego . pazdziernik 2015
Pracownicy samooceny luformacja na spotkaniu
Urzgdu
Kicrownictwo informacija Sprawozdanie z postepow Na biezaco -- co kwartal
Urzedu o planowanych realizacji samooceny

Crlonkowie Zespolu
ds. CAF

[nformacja
o planowanych
i realizowanych

| Informacja ustna podczas
spotkan roboczych lub e-mail

Na biezaco -- w zaleznosci
od potrzeb

' K icrownictwo
Urzgdu

dziataniach
samooceny B
Wszyscy Informacja Sprawozdanic z wynikow Informacje o0 wymaganiach
pracownicy Urzedu | o przebiegu samooceny informacyjnych niezbednych
q i wynikach procesu | Informacje mailowe, do samooceny — na biezaco
samooceny spotkania Wyniki — po zakonczeniu

samooceny, planowaniu
i realizacji dziatar
doskonalqcych

Prezentacja

wynikow

| samooceny

Sprawozdanie z wynikow
Samooceny
Spotkanic z Kierownictwern

Listopad 2015
. Po zakoficzeniu samooceny

——

"Rada Gminy _—-"_!nformacja

i o wynikach
| samooceny

Prezentacja wynikow na
posiedzeniu Rady

Kierownictwo
Urzedu

| Zatwierdzenic
do realizacji listy
dziatan
doskonalgeych

. !dider.iy

i realizatorzy dzialan
doskonalgcych

dziatat
doskonalacych

Plahy rcalizat;ji l IZéEy dzia-!aﬁ-doskona@;ch

Spotkanie z Kierownictwem

Marzec 2016
Po zakonczeniu samooceny

Po zakorezeniu spotkania
dot. planowania

Spotkania zespoléw

Na biezgco — w zaleznosci od
harmonogramu wdrazania

Kierownictwo Przebieg realizacji | Plany monitorowania dzisdain | Co kwartat, od rozpoczecia
Urzedu 1 wyniki Informacje zhiorcze do zakonczenia realizacji

zaplanowanych dziatan

dziatan

____ | doskonalacych o

Klienei, Prezentacja Strona infernctowa Po zakonczeniu
mieszkancy Gminy | wynikdw Spotkania poszezegolnych etapow

samooceny

i wynikdw planu i \

| doskonalenia \ L_
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