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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikaciji dla projektu wdrozenia
metody CAF w Urzedzie Gminy Janéw Podlaski.

W szczegdblnosci w dokumencie okreslone zostana:
o cel projektu wdrozenia metody CAF,
o strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

o sposéb, forma i czestotliwos¢ informacji na temat realizowanego projektu
przekazywanej poszczegélnym grupom odbiorcéw,

o sposb6b 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, majgcym na celu
poprawe zarzgdzania. Model skupia sie przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji

obszaréw doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzadczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zatozeniu, iz osiggniecie
pozadanych rezultatéw dziatan 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. Dzieki CAF
organizacje wyrazajgce che¢ wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich
dziatan uzyskujg proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej,

narzedzie samooceny.

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedacych podstawag do
doskonalenia funkcjonowania urzedu, poprzez:

o identyfikacje mocnych stron,

o identyfikacje obszaréw do doskonalenia,

o opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,
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o mozliwosé 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.

Celem przeprowadzenia metody samooceny w ramach CAF w Urzedzie Gminy

Janow Podlaski jest:

o wytyczenie kierunkéw dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie Urzedu
Gminy Janéw Podlaski,

o okreslenie planu doskonalenia i wdrozenie dla dobra wspodinoty
samorzadowej,

o

zaangazowanie pracownikébw do wspoldzialania w doskonaleniu

funkcjonowania urzedu,

o

zapoczatkowanie wdrazania w urzedzie i ciagle stosowanie Zasad

Doskonalosci,

(@)

uzyskanie srodkéw finansowych na realizacje usprawnien w Urzedzie Gminy
(konkurs MSWiA)

2.Plan komunikacji uczestnikow wdrozenia
metody CAF w Urzedzie

2.1. Zainteresowane strony

Lista zainteresowanych stron w projekcje wdrozenia CAF w Urzedzie Gminy Janéw

Podlaski obejmuje:

o Kierownictwo Urzedu,

o Czlonkéw Zespotéw Samooceny,

o pracownikéw Urzedu,

o klientow/obywateli (mieszkancow),

o Partnerstwo: Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz F5 Konsulting
Sp. z 0.0. (nadzorujgce wdrazanie projektu we wszystkich 250 urzedach),
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2.2. Potrzeby informacyjne oraz forma i czestotliwos¢ informaciji

Odbiorca Cel i zakres Forma informacji Czestotliwos¢
informaciji informacji informacji
Kierownictwo Informacje Zwiezty raport W  kluczowych etapach
Urzedu 0 przebiegu pisemny realizacji projektu
i postepach koordynatora
projektu
Informowanie Na biezaco
osobiste
Cztonkowie Informacje Informacja ustna, Na biezagco, w miare
Grupy organizacyjne pisemna, komunikaty | potrzeb
Samooceny potrzebne do w formie e-mail na
realizowania indywidualne
kolejnych zadan skrzynki mailowe
projektu
Pracownicy Informacja Spotkania Regularne (w odstepach

okreslajgca cel,
zatozenia projektu
oraz informacja o
zaangazowaniu w
projekcie
skierowanym do
pracownikow

informacyjne
Koordynatora z
kadrg kierowniczg i
pracownikami

1-2 tygodniowych)
informacje
przekazywane
kaskadowo wszystkim
pracownikom, zwiezty
komunikat zachecajacy
pracownikéw do
uczestnictwa,

A ponadto:

w kluczowych etapach
projektu tj.
-przystgpienie do
projektu,

-rozpoczecie
samooceny,

- wyniki samooceny,
-opracowanie planu
doskonalenia,
-zrealizowanie projektow
usprawniajacych

Klienci/obywa-
tele
(mieszkancy)

Ogodlna informacja
0 metodzie i celu
projektu

Informacja na stronie
internetowej Urzedu,
w lokalnych mediach
oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu

W kluczowych etapach
projektu tj.
-przystapienie do
projektu,

-rozpoczecie
samooceny,

- wyniki samooceny,
-opracowanie planu
doskonalenia,
-zrealizowanie projektow
usprawniajacych
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Odbiorca Cel i zakres Forma informaciji Czestotliwos¢
informaciji informaciji informacji
Realizator Cel i zakres -forma okreslona Na biezaco, wg
projektu - okreslone w w Regulaminie terminéw okreslonych
Partnerstwo | Regulaminie projektu | projektu, w regulaminie projektu,
MSWIiAiF5 | oraz biezaca - spotkania osobiste
Konsulting wymiana z lub poprzez e-mail
Sp. z o.0. konsultantem lub telefoniczne

informac;ji z konsultantem,

niezbednych do - dokumentacja

realizacji spotkan

poszczegdblnych szkoleniowych

etapow projektu i konsultacyjnych
Rada Gminy | Informacja Informacja ustna na | wg terminarza sesji

0 przebiegu sesjach Rady Gminy

i postepach projektu

2.3. Dostawca informacji

Dostawcg informacji nt. projektu wdrozenia CAF bedzie Koordynator CAF

i Przewodniczacy grupy samooceny w porozumieniu z Koordynatorem.

2.4.Metody komunikacji

Sprawozdania

W trakcie wdrazania metody CAF zostanie sporzgdzone sprawozdanie wstepne z
przystapienia do projektu CAF, dotyczace stworzenia grupy samooceny oraz zakresu i
terminarza planowanych dziatan, a nastepnie sprawozdanie z wynikbw samooceny i
sprawozdanie ze zrealizowania planu doskonalenia

Strona WWW

Strona www zostanie wykorzystana do prezentacji og6inej informacji o wdrazaniu przez
Urzad Gminy Janéw Podlaski metody CAF. Aktualizacja informacji, dotyczacych
wdrazania metody CAF odbywac sie bedzie z czestotliwoscig comiesieczna.

Czasopisma lokalne....
Informacje o rozpoczeciu metody CAF oraz po przeprowadzeniu samooceny zostang
umieszczone w gazecie lokalne;.

Prezentacje
Przygotowana zostanie prezentacja z wynikbw samooceny dla pracownikow urzedu.

Prezentacja Koordynatora CAF na sesjach Rady Gminy Janow Podlaski
Na kazdej sesji Rady Gminy Janow Podlaski w trakcie realizacji projektu radni, sottysi
i mieszkancy obecni otrzymajg informacje o przebiegu prac nad samoocena.

Tablica ogtoszen Urzedu
Zostanie wykorzystana do informowania mieszkancéw i pracownikdw w odpowiednim
zakresie ich zainteresowania.
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Podsumowanie wynikow samooceny przy udziale kierownictwa Urzedu Gminy
i Konsultanta.

Spotkanie Kierownictwa Urzedu i Konsultanta w sprawie omowienia zakohnczonego
procesu samooceny.

3. Mobilizacja pracownikow Urzedu na rzecz
Zaangazowania w proces samooceny

Istotnym elementem projektu wdrozenia Wspolnej Metody Oceny jest zapewnienie
jak najszerszego zaangazowania pracownikow oraz uzyskanie i podtrzymanie
wysokiego poziomu ich motywacji podczas realizacji projektu: od rozpoczecia
wdrozenia do zakonczenia realizacji projektow usprawniajacych. Mobilizacja
pracownikow Urzedu Gminy Janow Podlaski na rzecz zaangazowania w procesie

samooceny obejmie nastepujace dziatania:

- zakomunikowanie pracownikom urzedu osobistych korzysci, wynikajacych ze zdobycia
nowych umiejetnosci i rozwoju kompetencji (w przypadku czionkéw grupy
samooceny/zespotu projektowego - udokumentowany udziat w realizacji projektu,

uzyskanie certyfikatéw ukonczenia szkolen),

- uswiadomienie osobistej satysfakcji z udziatu w projekcie usprawniania funkcjonowania

urzedu i doskonalenia ustug dla mieszkancéw gminy,

- w miare mozliwosci zostang wziete pod uwage inne narzedzia motywowania.
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