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ZARZĄDZENIE Nr 46/2011
Wójta Gminy Szczytniki
z dnia 26 września 2011 r.
w sprawie: przyjęcia Planu komunikacji na temat projektu samooceny.
Na podstawie § 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Szczytnikach powołanego Zarządzeniem Nr 22)2011 z dnia 10 czerwca 2011 r. zarządzam, co następuje:
§ 1
W celu zapewnienia prawidłowego wdrożenia metody CAF 2006 i skutecznego przeprowadzenia samooceny w Urzędzie Gminy w Szczytnikach, wprowadza się 
" Plan komunikacji na temat projektu samooceny". 
stanowiący załącznik nr 1 niniejszego Zarządzenia. 
§ 2
Zobowiązuję kierowników referatów w Urzędzie Gminy w Szczytnikach do zapoznania z treścią zarządzenia podległych im pracowników.
§ 3
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                                      
Wójt








                                                  /-/ Marek Albrecht

Wyk. G.K.

                                                                                          Załącznik nr 1 

                                          do Zarządzenie Wójta Gminy Szczytniki 

                                                       nr 46 z dnia 26.09.2011

Plan Komunikacji 
na temat projektu samooceny
Urząd Gminy w Szczytnikach
Szczytniki, wrzesień 2011 r.
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WPROWADZENIE
Celem niniejszego dokumentu jest określenie planu komunikacji dla projektu wdrożenia metody CAF w Urzędzie Gminy w Szczytnikach. 
W szczególności w dokumencie określone zostaną:

· cel projektu wdrożenia metody CAF,

· strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

· sposób, forma i częstotliwość informacji na temat realizowanego projektu przekazywanej poszczególnym grupom odbiorców,

· sposób mobilizacji pracowników na rzecz zaangażowania w proces samooceny.

1. Projekt wdrożenia metody CAF w Urzędzie
Powszechny Model Oceny – CAF (ang. Common Assesment Framework) jest narzędziem przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, mającym na celu poprawę zarządzania. Model skupia się przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszarów doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnień zarządczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera się na założeniu, iż osiągnięcie pożądanych rezultatów działań urzędu zależy od jakości przywództwa, wpływającego na politykę i strategię organizacji, zarządzanie zasobami ludzkimi, działania w zakresie nawiązywania związków partnerskich, zasoby i procesy zarządzania zmianą. Dzięki CAF organizacje wyrażające chęć wdrożenia systematycznego procesu doskonalenia swoich działań uzyskują proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej, narzędzie samooceny.
Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji będących podstawą do doskonalenia funkcjonowania urzędu, poprzez:

· identyfikację mocnych stron,

· identyfikację obszarów do doskonalenia,

· opracowanie i wdrożenie zbioru dobrych praktyk,

· możliwość porównania wyników z innymi jednostkami administracji publicznej 
z terenu Polski oraz innych państw członkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

· przygotowanie urzędu do aplikowania o nagrody jakości.
2. Plan komunikacji uczestników wdrożenia metody CAF w Urzędzie
2.1. Zainteresowane strony

Lista zainteresowanych stron w projekcie wdrożenia CAF w Urzędzie Gminy 
w Szczytnikach:

· Kierownictwo Urzędu (Wójt Gminy, Z-ca Wójta, Skarbnik Gminy, Z-ca Kierownika USC, Kierownicy Referatów),

· Członkowie Grupy Samooceny,

· Pracownicy Urzędu,

· Klienci Urzędu (obywatele),

· Partnerstwo: Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji oraz F5 Konsulting Sp. z o.o. (nadzorujące wdrażanie projektu we wszystkich 250 urzędach).

2.2. Potrzeby informacyjne 
2.2.1. Kierownictwo Urzędu.
Informacje dotyczące realizacji poszczególnych kroków harmonogramu wdrożenia będą przekazywane w formie pisemnej/ustnej przez Koordynatora CAF na naradach cyklicznych z Kierownictwem Urzędu (informacje te będą zawierały co najmniej opis działań zrealizowanych, opis działań planowanych do realizacji wraz z zakładanymi terminami, potencjalne trudności we wdrażaniu kolejnych kroków). Narady będą odbywały się co najmniej raz w miesiącu. 
W wyniku narady sporządzany będzie Protokół z narady (opisujący ustalenia związane z przekazywanymi informacjami). Z każdej narady sporządzana będzie lista obecności. 

W przypadku ewentualnych zagrożeń i problemów związanych z wdrażaniem projektu informacje przekazywane będą w formie ustnej Wójtowi Gminy 
i w sytuacjach zasadnych przekazywane Kierownictwu Urzędu na specjalnie powołanych naradach (forma dokumentowania narad jest analogiczna jak dla cyklicznych narad kierownictwa).
Dokumenty wymagane w ramach realizacji poszczególnych kroków projektu tzn.:

· Informacja o Planie komunikacji,

· Informację w sprawie powołania grupy samooceny,

· Sprawozdanie z wyników samooceny,
· Plany usprawnień,
· Informacja na temat poszczególnych projektów usprawnień, mierników ich realizacji oraz rezultatów, przekazywane będą Wójtowi Gminy do akceptacji 
i omawiane na naradach cyklicznych z kadrą kierowniczą.

2.2.2. Członkowie Grupy Samooceny.
W trakcie realizacji poszczególnych kroków projektu, członkowie grupy samooceny uczestniczyć będą we wszystkich spotkaniach z ekspertem 
z ramienia F5 Konsulting Sp. z o.o. zgodnie z harmonogramem wdrożenia i na bieżąco zapoznawani z wszelkimi informacjami dotyczącymi realizacji projektu. 
Członkowie grupy mają pełny dostęp do dokumentacji projektu, która będzie przesyłana na indywidualną skrzynkę pocztową pracownika Urzędu Gminy. 
W folderze osobistym poczty elektronicznej, każdy pracownik założy Folder „CAF”, do którego będą przenoszone wszystkie informacje związane 
z projektem. 

Dodatkowe informacje otrzymywane przez koordynatora CAF w drodze kontaktu 
z konsultantem np. poprzez e-mail, drogą telefoniczną, przekazywane będą na naradach zespołu zwoływanych przez koordynatora w celu realizacji zadań wynikających z wdrażania projektu lub za pośrednictwem poczty elektronicznej. Każda narada będzie potwierdzana listą obecności i protokołem z narady, 
a informacje drogą elektroniczną przesyłane będą za potwierdzeniem odbioru.
Członkowie Grupy Samooceny będą mieli pełen dostęp do dokumentów wymaganych w ramach realizacji poszczególnych kroków projektu tzn.:

· Informacja w sprawie powołania Koordynatora CAF,
· Informacja o Planie komunikacji,
· Informację w sprawie powołania grupy samooceny,

· Sprawozdanie z wyników samooceny,
· Plany usprawnień, 
· Informacja na temat poszczególnych projektów usprawnień, mierników ich realizacji oraz rezultatów.

Członkowie Grup Samooceny posiadają również dostęp do strony internetowej Urzędu, tablicy informacyjnej w holu Urzędu oraz plakatów umieszczonych 
w Urzędzie w miejscach ogólnodostępnych (szczegóły dotyczące zawartości ww. metod komunikacji zostały opisane w punktach 2.2.3, 2.2.4).
2.2.3. Pracownicy Urzędu.
Kierownicy Referatów zobowiązani są do przekazania pracownikom podległych im komórek organizacyjnych informacji z narad cyklicznych z kadrą kierowniczą wymienionych w pkt. 2.2.1. 

Wszelkie istotne informacje dotyczące poszczególnych kroków wdrożenia projektu będą przesyłane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracowników Urzędu Gminy. 
W folderze osobistym poczty elektronicznej, każdy pracownik założy Folder „CAF”, do którego będą przenoszone wszystkie informacje związane 
z projektem. 

Do tych informacji należy zaliczyć:

· Informacja w sprawie powołania Koordynatora CAF,
· Informacja o Planie komunikacji,

· Informację w sprawie powołania grupy samooceny,

· Sprawozdanie z wyników samooceny,
· Plan usprawnień,
· Informacja na temat poszczególnych projektów usprawnień, mierników ich realizacji oraz rezultatów.
Pracownicy Urzędu posiadają również dostęp do strony internetowej Urzędu,  tablicy informacyjnej w holu Urzędu oraz plakatów umieszczonych w Urzędzie 
w miejscach ogólnodostępnych (szczegóły dotyczące zawartości ww. metod komunikacji zostały opisane w punkcie 2.2.4)
2.2.4. Klienci Urzędu,

Informacje na temat przystąpienia Urzędu do projektu, ogólne założenia projektu oraz sposób wnoszenia ewentualnych uwag i propozycji ze strony klientów Urzędu umieszczone zostaną na stronie internetowej Urzędu oraz na tablicy ogłoszeń w holu Urzędu.
Plakaty promujące projekt samooceny umieszczone zostaną w widocznych miejscach na korytarzach Urzędu.
2.2.5. Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji.

MSWiA przekazywane będą przez F5 Konsulting Sp. z o.o. informacje nt. wdrażania CAF we wszystkich urzędach. Do informacji tych zaliczyć należy:
· sprawozdania z postępów w realizacji projektu (składane za okres kalendarzowy).
2.3. Dostawca informacji

2.3.1. Kierownictwo Urzędu.
Wszelkie informacje przekazywane będą przez Koordynatora CAF.

2.3.2. Członkowie Grupy Samooceny.
Wszelkie informacje uzyskiwane będą bezpośrednio od eksperta z ramienia F5 Konsulting Sp. z o.o. w ramach realizowanych spotkań zgodnie z projektem.

Inne ustalenia dotyczące realizacji projektu przekazywane będą przez Koordynatora CAF. 
2.3.3. Pracownicy Urzędu.
Wszelkie informacje przekazywane będą przez Kierowników Referatów w formie kaskadowych spotkań informacyjnych po naradach kierownictwa.

Odpowiedzialnym za przekazywanie informacji o realizacji projektu pocztą elektroniczną Urzędu będzie Koordynator CAF. 
2.3.4. Klienci Urzędu,

Odpowiedzialnym za umieszczenie informacji o realizacji projektu na stronie internetowej Inspektoratu oraz rozwieszeniu plakatów odpowiadać będzie Koordynator CAF.
2.3.6. Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji.

Informacje do MSWiA przekazywane będą przez F5 Konsulting Sp. z o.o..
2.4. Częstotliwość dostarczania komunikatów nt. projektu
	Odbiorca informacji
	Cel informacji
	Wymagania (zakres oraz forma informacji)
	Częstotliwość/terminy przekazywania informacji

	Kierownictwo Urzędu
	Zapoznanie z postępem realizacji poszczególnych kroków projektu
	· Pisemnie/Ustnie w zakresie realizacji poszczególnych etapów,

· Ustnie w zakresie ewentualnych zagrożeń i problemów związanych z wdrażaniem projektu,

· Plan komunikacji,

· Sprawozdanie z wyników samooceny,

· Plany usprawnień.
	· Raz w miesiącu w ramach cyklicznych spotkań,

· Okresowo w przypadku pojawienia się ewentualnych zagrożeń i problemów,

· w ramach konsultacji,

· w ramach konsultacji

· W ramach konsultacji,

	Członkowie grupy samooceny
	Zapoznanie z postępem realizacji poszczególnych kroków projektu

Realizacja zadań wynikających z wdrażania projektu
	· Ustnie w zakresie realizacji poszczególnych etapów,

· Ustnie/e-mail w zależności od zadania do realizacji,

· Plan komunikacji,
· Zarządzenie w sprawie powołania grupy samooceny,
· Sprawozdanie z wyników samooceny,
· Plany usprawnień
	· W ramach planowanych spotkań z przedstawicielem F5 Konsulting Sp. z o.o.,
· W ramach realizacji zadań wynikających z projektu
· W ramach konsultacji

	Pracownicy Urzędu Gminy
	Zapoznanie z postępem realizacji poszczególnych kroków projektu
	· Ustnie w zakresie realizacji/postępów poszczególnych etapów,

· Informacja przesłana pocztą elektroniczną Urzędu Gminy i na stronie internetowej
· Informacja o Planie komunikacji,
· Zarządzenie w sprawie powołania grupy samooceny,
· Sprawozdanie z wyników samooceny,
· Informacja o Planach usprawnień
	· Po cyklicznych spotkaniach Kierownictwa, na których omawiano realizację projektu,
· W ramach realizacji zadań wynikających z projektu,
· W ramach konsultacji

	Klienci Urzędu Gminy
	Zapoznanie z realizacją projektu oraz ogólnymi wymaganiami i wynikami powszechnego modelu oceny
	· Informacja zamieszczona na stronie internetowej

· Plakaty informacyjne
	· Aktualizacja strony internetowej przynajmniej raz na miesiąc

	Ministerstwo Spraw Wewnętrznych i Administracji
	Zapoznanie z postępami w realizacji projektu wdrożenia w Urzędzie Gminy
	· Pisemne informacje nt. postępów w realizacji planów usprawnień w urzędach,

· Sprawozdania z postępów w realizacji projektu
	· Raz na miesiąc w ramach realizacji projektu


2.5. Metody komunikacji
Sprawozdania
- Sprawozdania comiesięczne, dotyczące realizacji poszczególnych kroków harmonogramu wdrożenia, przekazywane w formie pisemnej/ustnej przez Koordynatora CAF na naradach cyklicznych z Kierownictwem Urzędu (informacje te będą zawierały co najmniej opis działań zrealizowanych, opis działań planowanych do realizacji wraz 
z zakładanymi terminami, potencjalne trudności we wdrażaniu kolejnych kroków).
- Sprawozdanie z wyników samooceny,
Strona WWW
- Informacje na temat przystąpienia Urzędu do projektu, ogólne założenia projektu oraz sposób wnoszenia ewentualnych uwag i propozycji ze strony klientów Urzędu umieszczone zostaną na stronie internetowej
- E- mail

- Za pośrednictwem poczty elektronicznej pracownicy zostaną poinformowani 
o projekcie „CAF” i zachęceni do bieżącego śledzenia pojawiających się informacji,
- dodatkowe informacje otrzymywane przez koordynatora CAF w drodze kontaktu 
z ekspertem np. poprzez e-mail, drogą telefoniczną, dotyczące realizacji zadań wynikających z wdrażania projektu będą przekazywane członkom zespołu samooceny 
Spotkania bezpośrednie
- spotkania pracowników zaangażowanych w proces samooceny z ekspertem: 
· udzielającego wyjaśnień i pomocy w ramach realizacji projektu,
· w zakresie uzgadniania wyników samooceny, 
· w zakresie poszukiwania konsensusu – 1-dniowe warsztaty.
- spotkania z wszystkimi pracownikami odnośnie zapoznania z metodą i postępem realizacji projektu
3. Mobilizacja pracowników Urzędu na rzecz zaangażowania w proces samooceny

Kierownictwo Urzędu Gminy będzie motywować swoich pracowników do zaangażowania w proces samooceny poprzez:

· oficjalną pochwałę ze strony Wójta Gminy w formie dyplomu z jednoczesną informacją przekazaną do ogółu pracowników Urzędu Gminy (ilość osób otrzymujących pochwałę będzie ustalał Koordynator CAF wraz z Wójtem 
i Gminy),

· zachętę finansową dla osób najbardziej zaangażowanych we wdrożenie projektu zgodnie z możliwościami Urzędu Gminy. Wysokość nagród oraz ilość pracowników nagrodzonych ustali Wójt Gminy na wniosek Koordynatora CAF.[image: image1.jpg]
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