Zarzadzenie nr 30/2011
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 10 lutego 2011r.

w sprawie przyjecia Planu Komunikacji Projektu Samooceny ( CAF ) Urzedu Miejskiego w
Kozienicach.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm. ), § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Kozienicach, nadanego zarzadzeniem Burmistrza Gminy Kozienice Nr 401/2009 z dnia
10.12.2009r. zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W celu zapewnienia informacji mieszkaficom Gminy i szerszemu ogotowi spoteczenstwa
o wdrazeniu projektu samooceny Common Assesment Framework 2006 (zwanej dalej:
metoda CAF 2006) w Urzedzie Miejskim w Kozienicach, zatwierdzam plan komunikacji
Projektu Samooceny ( CAF ) Urzedu Miejskiego w Kozienicach zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.
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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest w szczegdinosci okreslenie planu komunikacii dla
projektu wdrozenia metody CAF w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

W szczegdblnosci w dokumencie okreslone zostana:

= cel projektu wdrozenia metody CAF,

= strony zainteresowane projektem (interesariusze) oraz ich potrzeby
komunikacyjne,

= sposob, forma i czestotliwoéé przekazywania informaciji na temat realizowanego
projektu poszczegdlnym grupom odbiorcéw,

= sposob mobilizacji pracownikow na rzecz zaangazowania w proces samooceny.

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie

Wdrozenie CAF w Urzedzie Miejskim w Kozienicach wpisuje si¢ w misje Urzedu,
ktéry realizuje ja miedzy innymi poprzez wprowadzanie mechanizmow oceny
pracy i doskonalenie systemoéw zarzadzania, korzystajac z najlepszych wzorcéw
przyjaznej i profesjonalnej administraciji.

Powszechny Model Oceny — CAF jest narzedziem przeznaczonym dla jednostek
administracji publicznej, majgcym na celu poprawe zarzadzania. Metoda samooceny
opiera sie na zatozeniu, iz osiagnigcie pozgdanych rezultatow dziatan urzedu zalezy od
jakosci przywédztwa, wplywajgcego na polityke | strategie organizacji, zarzgdzanie
zasobami ludzkimi. dziatania w zakresie nawiazywania zwigzkdw partnerskich, zasoby i
procesy zarzadzania zmiana. Dzieki CAF organizacje uzyskujg proste, przystosowane
do specyfiki sektora administracii publicznej, narzedzie samoogeny.

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacii bedgcych podstawg do
doskonalenia funkcionowania urzedu, poprzez:

» jdentyfikacjg mocnych stron,

» jdentyfikacje obszaréw do doskonalenia,

= opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

»  mozliwosé poréwnania wynikéw z innymi jednostkami administracii publicznej z
terenu Polski oraz innych panstw czlonkowskich Unii  Europejskiej
(benchmarking),

» przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.



2. PLAN KOMUNIKACJI UCZESTNIKOW WDROZENIA METODY CAF W

URZEDZIE

2.1. ZAINTERESOWANE STRONY | ICH POTRZEBY INFORMACYJNE

W ponizszej tabeli przedstawieni zostali wszyscy interesariusze projektu (adresaci
dziatan, dostawcy informacji). Wyodrebnienia grup dokonano w zwigzku ze
zroznicowaniem dziatan komunikacyjnych i narzedzi, jakie bedg wobec nich stosowane.
Okreslono réwniez zakres potrzeb informacyjnych kazdej z grup w postaci przypisania
im realizowanych wobec nich celéw komunikacyjnych projektu (okreslajacych potrzeby

informacyjne).
POTRZEBY
INTERESARIUSZE INFORMACYJNE
WEWNETRZNI POTRZEBY
19345 INFORMACYJNE -
Kierownictwo iy SZCZEGOLOWE
1,2, 3,4 GELE
Koordynator CAF P KOMUNIKACYJNE:
Zastepca Koordynatora (osoba wspierajgca 2,34 1. Informowanie o
Koordynatora) celach i zasadach
CAF.
: 1,3,4 6
Cztonkowie grupy samooceny
2. Informowanie o
Zespodt opracowujacy plany doskonalgce 1:2:9:% przebiegu
realizacji CAF w
Wszyscy pracownicy urzedu 12,3, %5 urzgdzie, w tym
ZEWNETRZNI poszczegolnych
etapow projektu.
FRDL Warszawa, Konsultant FRDL 2,4,5 N
3. Mobilizacja do
MSWIA — organ nadzorujacy 2.5 aktywnego
udziatu,
zaangazowania.
4. Zapewnienie
wiasciwego
obiegu informacji
— efektywnosci
Opinia publiczna, w szczegélnosci klienci urzedu wdrazania.
(rowniez instytucjonalni), media 1,2,5 .
5. Budowanie
wizerunku
Urzedu
Miejskiego w

Kozienicach jako
profesjonainego,
wcigz




doskonalgcego
sie urzedu.

Strategiczny cel komunikacyjny:
Poinformowanie interesariuszy o realizacji projektu CAF, ktory stuzy doskonaleniu
zarzadzania w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

o ]‘_/,{ MSWIA
s

Konsultant wiodacy
FRDL

(Konsultant FRDL

2.2. POTRZEBY INFORMACYJNE
1. Informowanie o celach i zasadach CAF.

2. Informowanie o przebiegu realizacji CAF w urzedzie, w tym poszczegolnych etapow
projektu.



3. Mobilizacja do aktywnego udziatu, zaangazowania.
4. Zapewnienie wtasciwego obiegu informacji — efektywnosci wdrazania.

5. Budowanie wizerunku Urzedu Miejskiego w Kozienicach jako profesjonalnego, wcigz
doskonalgcego sie urzedu.

2.3. DOSTAWCA INFORMACJI

Informacje dla Kierownictwa, cztonkéw grupy samooceny, oraz pozostatych
pracownikéw Urzedu nt. projektu wdrazania CAF, bedzie przygotowywat i przekazywat
Koordynator CAF oraz Zastepca Koordynatora. Dostawcy informacji bedg przestrzegac
ustalonych terminéw przekazywania informacji oraz zachowajg ustalong zawartos¢
komunikatéw na temat poszczegolnych faz wdrazania projektu.

2.4 CZESTOTLIWOSC / TERMINY DOSTARCZANIA KOMUNIKATOW NT.
PROJEKTU

Czestotliwosé przekazywania informacji nt. projektu jest uzalezniona od
poszczegoblnych faz projektu.

Odbiorca : e Wymagania (zakres oraz Czestotliwosé/terminy
informacji Cel tformacil forma informaciji) przekazywania informacji
- informacja ustna o realizacji
Kierownictwo i : . dziatan, spotkania
wszyscy i wibor grupy  DezPoSTednie, informacie i 45/0rdzien 2010
pracownicy 2;?%%0;:}1 \;vy grupy  poprzez strone www (BIP) pad/g
Urzedu
Kierownictwo Informowanie o - sp'raquda(\ia Z postepow
Urzedu planowanych i realizacji projektu nlBlEED
realizowanych
dziataniach
Pracownicy, stata informacja o strona internetowa urzedu, na biezaco
mieszkancy gminy projekcie media

Media i notatka prasowa lub artykut

Po zakonczeniu projektu
przygotowywany przez Urzad

informacja o projekcie

informowanie o
planowanych i

realizowanych - informacja ustna, papierowa, od stycznia 2011 do

Czionkowie grupy
e-mail zakonczenia projektu

SAISRERRY dziataniach z
samooceny

Lider grupy spotkania, warsztaty - informacja ustna, papierowa, od stycznia 2011 do
samooceny uzgadniajgce, e-mail zakonczenia projektu
Zespoty . .

. warsztaty dotyczace spotkanie, materiaty, iatnia 201
projektowe, planu usprawnien konsultacje po 10 kwietnia 2011
Koordynator



: informacja ustna,
'spotkania doradcze :sprawozdania z postepow W na biezgco
: rrealizacji projekiu

:Koordynator,
‘Konsultant

Kierownictwo, . iy : . .
prezentacja wynikow spotkanie, sprawozdanie,

f\g;i&’;ﬁiicy ‘samoaceny prezentacja do 10 kwietnia 2071
' ' spotkanie, sprawozdanie,
Klienci prezentacja wynikow prezentacja z Koordynatorem czerwiec 2011

. . . samooceny i plan i grupg samooceny,
‘mieszkarncy gminy doskonaleniap ;
strona internetowa, media

na biezgco przez okres

:wymiana informacji w
trwania projektu

Partner Wiodacy celu zapewnienia
Projektu 'sprawnej realizacji
' ‘projektu

e-mail, zestaw materiatow
informacyjnych, kopie
opracowanych dokumentow

2.5. Metody komunikacji

Informacija na temat postepow w realizacji projekiu,

2.5.1. Spotkania bezposrednie i uzgodnienia telefoniczne lub poprzez e-mail,

o Spotkanie planistyczne konsultanta z Kierownictwem urzedu, Koordynatorem oraz
Zastepca Koordynatora,

e Spotkania/kontakty tel./e-mail. z konsultantem w celu udzielenia wyjasnien | pomocy
w trakcie prac.

Kontakty doradcze Koordynatora z konsultantem dotyczy¢ bedg zwiaszcza:
- ustalenia zakresu samooceny, zasad wyboru grupy samooceny,

- stworzenia planu komunikacji,

- monitorowania procesu samooceny i uzgodnienia jej,

- opracowania samooceny,

- uzgodnienia wynikdw samooceny oraz konsensusuy,

- przygotowania planu usprawnien i wsparcia ich realizacji.

o Warsztaty grupy samooceny (3-dniowe z udziatem Konsultanta),

« Spotkanie uzgadniajace grupy przed rozpoczeciem samooceny,

e \Warsztaty uzgadniajgce grupy roboczej (z udziatem konsultanta),

e Prezentacja wynikéw samooceny (spotkanie z Kierownictwem Urzedu),
¢ Warsztaty dotyczace planu usprawnien (zespoly projektowe),

« Spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji planu doskonalenia.



2.5.2. Sprawozdania

Sprawozdania informujace o postepach w realizacii projektu, uwzgledniajace dziatania
zrealizowane oraz opis dziatan planowanych do realizacji wraz z zaktadanymi terminami
beda przekazywane Kierownictwu Urzedu.

Kolejne sprawozdania to:

. Prezentacja wynikOw samooceny,

. informacja o planie doskonalenia.

Po przeprowadzeniu warsztatow i spotkan uzgadniajgcych grupy samooceny, nastapi
opracowanie wynikow samooceny i opracowanie planu usprawnien. Sprawozdania
beda przekazywane Kierownictwu i pracownikom (w formie streszczen okreslonej przez
Kierownictwo).

2.5.3, Strona internetowa Urzedu

Na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Kozienicach www. kozienice.pl bedzie
zamieszczana w specjalnie przygotowanej zakladce — ,Metoda CAF w UM w
Kozienicach” biezaca informacja na temat wdrazania projektu. Informacja bedzie
kierowana zaréwno dla klientow zewnetrznych jak i pracownikow urzedu.

2.5.4. Przekazywanie informacji poprzez poczte elektronicznafintranet

Informacje przesytane droga wewnetrznego Internetu beda najbardzie; skuteczng droga
wymiany informaciji na temat realizacji projektu oraz wynikéw samooceny pomiedzy
czionkami grupy samooceny, koordynatorem oraz pracownikami urzedu.

2.5.5. Tablica informacyjna

W Urzedzie Miejskim w Kozienicach na tablicy informacyjnej beda udostepniane
informacje na temat projektu CAF, etapow jego wdrazania oraz realizowanych
dziatan usprawniajgcych. Informacje beda na biezaco aktualizowane.

2.5.6. Publikacje prasowe
Po zakonczeniu projektu w lokalnej gazecie bedzie zamieszczany artykut 1ub krotka
notatka dotyczaca wdrazania projektu CAF w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

2.5.7. Prezentacja

Koncowa prezentacja wynikow samooceny bedzie przedstawiona Kierownictwu oraz
pracownikom urzedu, niezaleznie od przygotowywanych sprawozdan. Prezentacja
bedzie réwniez przedstawiana innym interesariuszom projektu (Rada Miejska, media,
inne samorzady).

3. Mobilizacja pracownikéw Urzedu na rzecz zaangazowania w proces oceny
Korzyéci dla pracownikow Urzedu wynikajgce z osobistego Zaangazowania W proces
samooceny:



1) zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarzadzania oraz systemach
zarzadzania jako$cia, stosowanych w administracji publicznej,

2) dogtebne poznanie macierzystej jednostki, w tym szczegGtowego zakresu jej
dziatania, realizowanych proceséw oraz mechanizmow kontroli wewnetrznej,

3) uzyskanie realnego wpltywu na ksztattowanie i funkcjonowanie Urzedu dzigki
uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania planéw usprawnien,

4) uzyskanie wiekszego wptywu na ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu

5) wsparcie najwyzszego Kierownictwa Urzedu w procesie samooceny oraz zbierania
dowodow dokumentujgcych mocne strony organizacii i wdrozone elementy systemu
zarzgdzania,

6) oficjalna pochwata i uznanie Kierownictwa, przekazana do wiadomosci ogotu
pracownikow Urzedu - po wykonaniu z sukcesem dziatan zwigzanych z samoocena,

7) uzyskanie zaswiadczenia o odbytym szkoleniu.
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