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Zarzadzenie nr 100/2010
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 8 listopada 2010 .

w sprawie powotlania Koordynatora CAF, osoby wspierajacej, Grupy

Samooceny i przyjecia Planu Komunikacji na temat projektu samooceny

Na podstawie § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnicach powotanego
Zarzgdzeniem Nr 2 z dnia 20.05.2004 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia prawidlowego wdrozenia metody CAF 2006 i skutecznego przeprowadzenia
samooceny w Urzedzie Miejskim w Chejnicach powoluje:

a Pana Michata Karpiaka — inspektora na Koordynatora CAF w Urzedzie Miejskim w Chajnicach,
m Panig Anng Wrycz-Rekowskg — audytora wewnetrznego, w ramach czynnosci doradczych, na osobe
wspierajgca Koordynatora CAF w UM w Chojnicach,
m  Grupe samobceny (zwang dalej Grupa) w skladzie:
Przewodniczaey Grupy: Agnieszka Buchwald
Cziankowie Grupy:
. Robert Wajlonis
. Wioletta Szreder
. Magdalena Wlaziowska
. Joanna Gappa
. Malgorzata Sadowska
. Beata Zielinska
. Waldemar Gregus
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. Grazyna Nowajczyk

[{a]

. Damian Pilacki
10, Halina Fenske
11. Bernarda Goluriska
12. Jozefa Piechowska
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13. Wiestawa Szopinska

14. Monika Maslowska-Szudrowicz
15. Janusz Ziarno

16. Bozena Stopa

17. Aleksander Lewandowski

§2

Do zakresu odpowiedzialnosci i uprawnien Koordynatora CAF nalezy:

1.
2.

3.

o N

1.

planowanie samooceny,

upowszechnianie informacji o projekcie samooceny,

nadzorowanie procesu komunikacji wsrdd uczestnikéw projektu {(wewnetrznych i zewnetrznych),
kontakty i konsultacje ze stronami zainteresowanymi projektem,

wsparcie Kierownictwa w tworzeniu grupy samooceny,

rekrutacja uczestnikow na szkolenia z zakresu samooceny,

gromadzenie dokumentacji wspomagajgce] prowadzenie samooceny oraz dowodow obiektywnych,
aktywne uczestnictwo w grupie:samooceny,

wspomagania procesu osiggania konsensusu,

opracowanie sprawozdania ha temat wynikdw samooceny,

bezposrednia wspdlpraca z ekspertami Partnera F5 Konsulting Sp. z 0.0. w ramach projektu ,Planuj —
wykonaj — sprawdz - dziataj” wspélfinansowanego ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Poddziatanie 5.2.1. Modernizacja zarzgdzania
w administracji samorzadowej.

§3

Do zadan czlonkdw Grupy Samooceny CAF nalezy w szczegolnosci:

1.

2
3.
4

aktywne uczestnictwo w grupie samooceny

udziat w szkoleniach z zakresu CAF,

udzial w tworzeniu harmonogramu prac grupy,
przeprowadzenie indywidualnej samooceny:

a) zbieranie dowodow,

b) ocena poszczegodlnych kryteriow,

¢) wskazywanie mocnych stron Urzedu,

d) wskazywanie obszardw wymagajgcych usprawnien,
e) wprowadzanie raportdw do narzedzia eTool,
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f) sporzadzanie raporiow,
5. udziat w samoocenie wspolnej;

g} wspomaganie procesu osiggania konsensusu,

h) dostarczanie wynikdw ocen indywidualnych oraz stosownych dowoddw Koordynatorowi CAF,
6. udziat w sporzadzeniu sprawozdania z wynikdw samooceny,
7. przygotowanie propozycji dziatan usprawniajgcych.

§4
Zobowigzuje osobg wspierajgca Koordynatora do udzielenia wszelkie] pomocy zwigzanej
z wdrazaniem metody CAF oraz wsparcia Koordynatora przy realizacii poszczegélnych zadan
w projekcie.

§5
Zobowigzuje wszystkich pracownikdw Urzedu Miejskiego w Chaojnicach do udzielenia Koordynatorowi CAF,

jego zastepcy oraz Grupie samecoceny wszelkie] pomocy zwigzane| z wdrazaniem metody CAF,

§6
Przyjmuje sie Plan komunikacji na temat projektu samooceny stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§7

Zobowigzuje dyrektorow wydziatéw do zapoznania z trescig zarzadzenia podleglych im pracownikow.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenie nr 100/2010
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 8 listopada 2010 .

Plan Komunikacji

na temat projektu samooceny

w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach

Chojnice, listopad 2010
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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia metody
CAF w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

W szczegdinosci w dokumencie okreslone zostang;
o cel projektu wdrozenia metody CAF,
o strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

o sposob, forma i czgstotliwosé informacji na temat realizowanego projektu przekazywanej
poszczegdlnym grupom odbiorcow,

o sposdb mobilizacji pracownikow 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 sig przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszarow doskonalenia oraz
wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzadczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zatozeniu, iz osiggniecie
pozadanych rezultatow dziatan urzedu zalezy od jakosci przywodztwa, wplywajgcego na polityke
i strategig organizacji, zarzadzanie zasobami ludzkimi, dziatania w zakresie nawigzywania
Zwigzkow partnerskich, zasoby i procesy zarzadzania zmiana. Dzieki CAF organizacje wyrazajace
che¢ wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich dziatan uzyskujg proste,
przystosowane do specyfiki sektora administraciji publicznej, narzedzie samooceny.

Samoocena oparta o mode] CAF dostarcza informacji bedgcych podstaws do doskonalenia
funkcjonowania urzedu, poprzez;
o identyfikacjg mocnych stron,
o Identyfikacje cbszaréw do doskonalenia,
o opracowanie i wdroZzenie zbioru dobrych praktyk,
o mozliwos¢ porownania wynikow z innymi jednostkami administracji publicznej
z terenu Polski oraz innych panstw czlonkowskich Unii Europejskiej {benchmarking),

o przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.




UNIA EWROFEISKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISKI

NARDDOWA STRATEGIA SPOINOSCH FUNDUSZ SPOLECZNY g2

Projekt JFlanuj — wykonaf — sprawd? — dzialaj™ jest wspdlfiransowany przez Unie Evropejska w ramach Evropejskiego Funduszu Spoiecznego

2. Plan komunikacji uczestnikéw wdrozenia metody
CAF w Urzedzie

Plan komunikacji obejmuje zaréwno komunikacje pomiedzy bezposrednimi uczestnikami
projektu wdrozenia metody CAF w Urzedzie (w szczegolnosci; Kierownictwo, Koordynator CAF,
czionkowie Grupy Samooceny, czionkowie zespolow wdrazajacych projekty usprawnien), jak
rowniez pomiedzy uczestnikami projektu a jego otoczeniem (pozostali pracownicy,
spoteczenstwo, itp.). W przekazie uwzglednione bedg wybrane dziatania realizowane w ramach
kolejnych krokow wdrazania CAF {w tym np. opracowywane dokumenty na temat projekiu,
sprawozdania, itp.).

2.1. Zainteresowane strony

W projekcie wdrozenia CAF w Urzedzie Miejskim w Chojnicach zainteresowanymi sg;

s}

Kierownictwo Urzedu: Burmistrz Miasta, Dyrektor Generalny
o Czlonkowie Grupy Samooceny (6 grup po 3 oschy)

o

pracownicy Urzedu,

s}

klienci (obywatele},

o Prezesi miejskich spolek komunalnych,

]

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Chajnice,

0

Uczeinie wyzsze dziatajgce na terenie miasta Chojnice.,

2.2.Potrzeby informacyjne

Wymagania dotyczace zakresu przekazywanych informacji dia kazdej z wymienionych powyzej
grup odbiorcow informacji mogg sig roznic. Najszersze wymagania w zakresie potrzeb
informacyjnych obejmuje Kierownictwo Urzedu, cztonkow Grupy Samooceny, pracownikow
Urzedu. Plan uwzglednia tez mniejsze wymogi komunikacyjne (np. klientow). Sposcb, w jaki
wymagane informacje na temat poszczegélnych prac zrealizowanych w projekcie beds

dostarczane okreslono w ujgciu tabelarycznym w zalgczniku do Planu komunikacii.

Do podstawowych tresci przekazu zalicza sie zamieszczanie informac]i na temat samego faktu
wdrazania metody CAF w Urzedzie, korzysci z tego plyngcych dia spoleczenstwa, wyniki
realizacji projekiu (po jego zakornczeniu} na stronie internetowej Urzedu lub/oraz na tablicy
ogloszen. W przypadku pracownikéw Urzedu przekazywane im bedg krotkie informacje na
temat podejmowanych w projekcie dzialan (streszczenie sprawozdania z wynikoéw samooceny).

&
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W przypadku Kierownictwa Urzedu — przekazywanie informacji odbywaé sie bedzie w formie
peingj (kompletne sprawozdanie z wynikéw samooceny).

2.3.Dostawca informaciji

Dostawcg informacji na temat projektu wdrozenia CAF bedzie Koordynator CAF lub inne osoby
wyznaczone przez Koordynatora CAF (przekaz bedzie wdwczas podiegat kontroli ze strony
Koordynatora, czy informacja ta jest doktadna, sporzgdzona zgodnie z wymogami okreslonymi
w Planie Komunikacji). Dostawca informacji przestrzega¢ bedzie ustalonych terminéw oraz
zachowa ustalong zawartos¢ komunikatéw na temat poszczegolnych faz projektu.

2.4.Czestotliwosé dostarczania komunikatow nt. projektu

Czestotliwose przekazywania informacji na temat projektu zostata zawarta w zalgczniku do
niniejszego planu.

2.5.Metody komunikacji

Metody przekazywania informacji na temat projektu zostaly zawarte w zataczniku do
niniejszego planu.

Wykaz metod komunikacji zostal dostosowany do potrzeb oraz mozliwosci Urzedu.
Przy wybieraniu metod komunikacji uwzgledniono te, ktdre zostaly wpisane w ramy projektu tj.:

- spotkanie z kierownictwem oraz dyrektorami wydzialow Urzedu, majgce na celu
przedstawienie informacji na temat projektu wdrozenia CAF oraz informacji dotyczacej
przyjetego planu komunikacji,

- przekazanie informaciji na temat planu komunikacji wszystkim pracownikom Urzedu,

- sprawozdanie z wynikow samooceny przekazywane Kierownictwu Urzedu,

- informacja o planie doskonalenia przekazywana wszystkim pracownikom Urzedu.

Sprawozdania

Sprawozdanie z wynikéw samooceny zostanie przekazane Kierownictwu Urzedu.

Strona WWW i sie¢ wewnetrzna LAN

Strona WWW zostanie wykorzystana do przedstawienia ogolnej informacji o metodzie CAF

i przebiegu jej wdrazania oraz osiagnigtych efektach i planach doskonalenia. Wewnegtrzna sie¢
5




KAPITAL LUDZKI ol
D EUROFEISKI [

& NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPORLECZNY 28
Projekt ,Plartuj « wykonaj — sprawd? — dziala™ jest wspdlfinansowany przez Unig Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

LAN funkcjonujgca w Urzedzie zostanie wykorzystana do komunikacji miedzy pracownikami
poprzez zamieszczanie najbardziej istotnych informacji na temat metody CAF i efektéw jej
wdrozenia.

Biuletyny

Nie przewiduje sie wydawanie biuletynu.

Prezentacje

Prezentacja bedzie przeprowadzona dla Kierownictwa, Czionkéw Grupy Samooceny oraz
dyrektorow wydziatdw Urzedu Miejskiege nt. wynikéw samooceny i przyjetych planow
usprawnien.

Spotkania bezposrednie

Ta metoda komunikacji bedzie zastosowana w przypadku pracownikéw bezposrednio
zaangazowanych w proces samooceny {np. spotkania z udziatem
konsultanta wiodacego udzielajgcego wyfasnien i pomocy; w zakresie uzgadniania wynikow
samooceny oraz paszukiwania konsensusu — 2 -dniowe warsztaty).

3.Mobilizacja pracownikéw Urzedu na rzecz
Zaangazowania w proces samooceny

Osoby bezposrednio zaangaZzowane w proces samooceny, tj. bedgce czlonkami grupy samooceny,
osoba wspierajgca koordynatora oraz koordynator, z chwila uzyskania planu doskonalenia - jako
produktu finalnego metody CAF, otrzymajg nagrode finansowg Burmistrza Miasta Chojnice.

Dodatkowo, pod rozwage bedg poddane inne sposoby motywowania ogétu pracownikow na rzecz
wspierania procesu samooceny (w zakresie np. wspierania zbierania dowoddw przez czlonkow
zespolu samooceny badz nawet samego tworzenia pozytywnego klimatu wokét realizowanego
projekiu wdrozenia CAF).
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