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Zarzadzenie nr 118/2015
W € L FIVERLN ] Wéjta Gminy Chetmiec
RS z dnia 29 lipca 2015

Na podstawie art.33 ust. 3 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2013 Poz. 594 z podiniejszymi zmianami) zarzgdzam co nastepuje.

§1

Zgodnie z Umowa nr 27/15/MSAP zawarta w dniu 2 luty 2015 pomiedzy Uniwersytetem
Ekonomicznym w Krakowie a Gming Chetmiec, Urzad Gminy Chelmiec zadeklarowat che¢ udziatu w
zadaniu pn. ,PRZEGLAD STANDARDOW ZARZADZANIA JAKOSCIA (CAF/PRI) W JST” w ramach projektu
»Systemowe wsparcie procesoéw zarzadzania w JST” realizowanego przez Ministerstwo Administracji i
Cyfryzacji jako Lidera Projektu oraz Matopolskg Szkote Administracji Publicznej Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie jako Partnera Projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Priorytet V Dzialanie 5.2, Poddziatanie 5.2.2 wspétfinansowanego ze Srodkdw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

§2

W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu samooceny wedtug metody CAF - zgodnie z powyiszg
Umowa - w Urzedzie Gminy w Chetmcu powotuje Samorzgdowy Zespét ds. CAF.

§3
W skiad Samorzadowego Zespotu ds. CAF wchodzg:
Koordynator ds. CAF - Artur Boruta
Cztonkowie Zespotu:
Artur Bochenek — Z-ca wéjta
Matgorzata Szkartat - Skarbnik
Joanna Surdwka — Wydziat Projektéw Unijnych
Jakub Potoczek — Wydziat Budownictwa, Geodezji i Ochrony Srodowiska
Ewa Waskan — Kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego
Pawet Rodak — Kierownik Wydziatu Podatkéw

Kinga Chrzastowska — pracownik merytoryczny projektu
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Piotr Sobczyk — Wydziat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych,
Beata Sliwa — Kierownik Wydziatu promocji i Rozwoju,
Agnieszka Machowska — Kierownik Wydziatu Budownictwa, Geodezji i Ochrony Srodowiska,

Marcin Bulanda — Kierownik Wydziatu Projektéw Unijnych.

§4
Do zadar cztonkéw Samorzadowego Zespotu ds. CAF nalezy w szczegdlnosci:
1. Aktywne uczestnictwo w pracach Zespotu
2. Udziat w szkoleniu przygotowawczym do samooceny

3. Przeprowadzenie indywidualnej samooceny w ramach podziatu pracy dla poszczegélnych cztonkéw
Zespotu o podzespotéw:

a) zbieranie dowoddw

b) wskazywanie mocnych stron

c) wskazywanie obszaréw do poprawy
c) ocena poszczeg6lnych podkryteridow
d) sporzadzanie zestawien zbiorczych

4. Udziat w warsztatach samooceny — w tym wspomaganie procesu osiggania konsensusu w zakresie
mocnych stron, obszaréw do poprawy oraz oceny poszczegélnych podkryteriow.

5. Udziat w sporzgdzeniu sprawozdania z wynikéw samooceny
6. Udzial w warsztatach planowania dziatari doskonalgcych
7. Udziat w tworzeniu planu dziatar doskonalgcych

8. Realizacja innych zadan okreslonych przez Koordynatora ds. CAF,

§5.
Do zadari Koordynatora ds. CAF nalezy w szczegdlnosci:

1. Koordynowanie prac Zespotu ds. Samooceny
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2. Przygotowanie koricowe] wersji sprawozdania z wynikéw samooceny
3. Biezgca wspétpraca z Ekspertem ds. CAF przydzielonym do JST w ramach Projektu.
4. Wspélpraca z Partnerem oraz Liderem Projektu.

5. Przygotowanie projektu Planu Doskonalenia na podstawie wynikow samooceny oraz warsztatow
planowania dziatan doskonalacych.

6. Koordynacja i monitorowanie realizacji dziatat doskonalgcych zatwierdzonych do realizacji przez
Kierownictwo Urzedu.

§6

W celu upowszechnienia informacji o projekcie samooceny CAF wprowadza sie plan komunikacji —
bedacy zatgcznikiem do niniejszego Zarzgdzenia.

§7

Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania z tre$cig zarzadzenia
podlegtych im pracownikom oraz wspdtpracy z Koordynatorem ds. CAF w zakresie realizacji procesu
samooceny, wykonania planu komunikacji oraz realizacji dziatari doskonalacych.

§8

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Koordynatorowi ds. CAF.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Wt GMINY

mgr inz g hnard S qwiarski
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 118/2015
Wdjta Gminy Chetmiec
z dnia 29 lipca 2015 roku

Plan komunikacji w ramach projektu CAF

WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okreélenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia metody CAF

w Urzedzie Gminy Chefmiec ul. Papieska 2, 33-395 Chefmiec

W szczegblnosci w dokumencie okreslone zostang:

v cele projektu wdrozenia metody CAF,

" strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

" sposob, forma i czestotliwoé¢ informacji na temat realizowanego projektu przekazywanych
poszczegdlnym grupom odbiorcéw,

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie

Wspdlna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assessment Framework) jest narzedziem
przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, majacym na celu poprawe zarzadzania. Model
skupia sie przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz wprowadzaniu
wymaganych usprawnien zarzadczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera si¢ na zalozeniu, ze doskonale wyniki
organizacji osiggane sg poprzez przywéddztwo ukierunkowane na strategie | planowanie,
pracownikéw, partnerstwo, zasoby i procesy. Dzieki CAF organizacje wyrazajgce cheé wdrozenia
systematycznego procesu doskonalenia swoich dziatait uzyskujg proste, przystosowane do specyfiki
sektora administracji publicznej, narzedzie samooceny.

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

u jdentyfikacje mocnych stron,
u  jdentyfikacje obszaréw do doskonalenia,
» opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,
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" mozliwoé¢ pordwnania wynikéw z innymi jednostkami administracji publicznej z terenu Polski
oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),
u  przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.

2. Plan komunikacji wdrozenia metody CAF w Urzedzie
2.1. Zainteresowane strony

" Kierownictwo Urzedu,

s Samorzadowy Zespot ds. CAF,

»  Koordynator ds. CAF

u  Pracownicy Urzedu,

u Klienci (obywatele),

®  QOrganizacje pozarzagdowe dzialajgce na terenie JST,

2.2. Potrzeby informacyjne i oczekiwane korzysci

Zainteresowana strona Oczekiwane korzysci

Kierownictwo Urzedu Informacja o celach, przebiegu i wynikach
samooceny CAF dla Urzedu

Informacja o wynikach wdrazania dziatan
doskonalacych

Samorzadowy Zespot ds. CAF Informacja o dzialaniach podejmowanych w
ramach projektu, ich harmonogramie i zakresach
odpowiedzialnosci

Mobilizacja do aktywnego udziatu i
zaangazowania w dziatania projektu

Zespoly wdrazajgce plany usprawnien Informacja o szczegbélowych planach realizacji
usprawnien

Mobilizacja do aktywnego udziatu i
zaangaZowania w dzialania doskonalgce

Wszyscy pracownicy Urzedu Informacja o zasadach i korzysciach samooceny
CAF

Zapewnienie wspotpracy z Zespotem ds, CAF dla
zapewnienia kompletnosci dowoddéw w procesie
samooceny

Informacja o wynikach realizacji dziatan
doskonalgcych

Klienci Urzedu i media lokalne Budowa wizerunku Urzedu jako profesjonalnej i
doskonalgcej sie organizacji publicznej

Organizacje pozarzgdowe 1| inne jednostki | Budowanie atmosfery wspdtpracy Urzedu z
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organizacyjne gminy

innymi podmiotami dla wspdlnej realizacji celéw
strategicznych Gminy

2.3. Dostawca informacji

Informacje dla Kierownictwa, cztonkéw zespotu samooceny oraz pozostatych pracownikéw Urzgdu
nt. samooceny CAF dla Urzedu bedzie przygotowywat i przekazywat Koordynator CAF. Dostawcy

informacji beda

przestrzegac

ustalonych

terminow

przekazywania informacji

oraz zachowaja ustalong zawarto$¢ komunikatéw na temat poszczegdlnych faz wdrazania zadania.

2.4, Zakres, forma i czgstotliwos¢ komunikacji

Odbiorca Informacji

Zakres informacji

Forma informacji

Czestotliwosé/terminy
przekazywania informac]jl

Kierownictwo i

Informacja o

Zarzadzenie

lipiec 2015

WSzyscy pracownicy projekcie wewnetrzne o
Urzedu projekcie
Informacja mailowa
Kierownictwo Urzedu | Informacja Sprawozdanie z | Na biezgco —w zaleznosci od
o planowanych postepoéw realizacji | potrzeb
i realizowanych projektu

dziatan

dziataniach Spotkania/informacja
mailowa
Cztonkowie  Zespotu | Informacja Informacja ustna, Na biezaco -w zaleznosci od
ds. CAF o planowanych pisemna, e-mail potrzeb
i realizowanych
dziataniach
samooceny
Wszyscy pracownicy Informacja o Sprawozdanie z Informacje o wymaganiach
przebiegu i wynikéw samooceny | informacyjnych niezbednych
wynikach procesu Informacje mailowe, | do samooceny — na biezgco
samooceny spotkania Wyniki — po zakonczeniu
samooceny, planowania i
realizacji dziatan
doskonalacych
Kierownictwo Urzedu | Prezentacja Sprawozdanie z wrzesieri 2015
wynikow wynikéw samooceny | Po zakoriczeniu samooceny
samooceny Spotkanie z
Kierownictwem
Kierownictwo Urzedu | Zatwierdzenie  do | Spotkanie z Po zakonczeniu warsztatéw
realizacji listy | Kierownictwem planowania
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doskonalgcych
Wiasciciele i | Plany realizacji | Karty dziatari | Na biezgco — w zaleznosci od
realizatorzy  dziatan | dziatan doskonalgcych harmonogramu wdrazania
doskonalgcych doskonalacych Spotkania zespotéw
projektowych
Kierownictwo Urzedu | Przebieg realizacji i | Plany monitorowania | Co miesigc — od rozpoczecia
wyniki dziatan do zakonczenia realizacji
zaplanowanych Informacje zbiorcze dziatan
dziatan
doskonalgcych
Klienci,  mieszkaricy | Prezentacja Strona internetowa Po zakoriczeniu
Gminy wynikéw Media lokalne poszczegdlnych etapdw
samooceny
i wynikéw planu Spotkania
doskonalenia

2.5. Metody komunikacji

Informacja na temat postepdw w realizacji zadania.

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

e Spotkanie planistyczne konsultanta z Kierownictwem Urzedu, Koordynatorem,

® Spotkania / kontakty tel./e-mail. z konsultantem w celu udzielenia wyjaénient i pomocy w trakcie
prac.

Kontakty doradcze Koordynatora z konsultantem dotyczy¢ bedg zwtaszcza:

ustalenia zakresu samooceny, zasad wyboru zespofu samooceny,
stworzenia planu komunikacji,

monitorowania procesu samooceny,

opracowania samooceny,

uzgodnienia wynikéw samooceny oraz konsensusu,
przygotowania planu usprawnien i wsparcia ich realizacji,
monitoringu i opracowania raportu korficowego.

VV VYV VY

o Spotkania zespolu samooceny,

® Spotkania uzgadniajgce grupy przed rozpoczeciem samooceny,

‘e Spotkania uzgadniajgce grupy roboczej,

® Prezentacja wynikéw samooceny,

o Spotkania dotyczace planu usprawnieri

e Spotkanie informacyjne dotyczgce prezentaciji planu doskonalenia,
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e Spotkanie informacyjne dotyczgce prezentacji raportu koricowego.

2.5.2, Sprawozdania

Sprawozdania informujgce o postepach w realizacji zdania, uwzgledniajace dziatania zrealizowane
oraz opis dziatan planowanych do realizacji wraz z zaktadanymi terminami bedg przekazywane
Kierownictwu Urzedu.

2.5.3. Strona internetowa Urzedu Gminy

Na stronie internetowej Urzedu Gminy bedzie zamieszczana informacja na temat realizacji zadania.
Informacja bedzie kierowana zaréwno do klientéw zewnetrznych
jak i pracownikow Urzedu.

2.5.4, Przekazywanie informacji poprzez poczte elektroniczng

Informacje przesytane drogg elektroniczng bedq najbardziej skuteczng drogg wymiany informacji na
temat realizacji zadania oraz wynikéw Il samooceny pomigdzy cztonkami zespotu samooceny,
koordynatorem oraz pracownikami Urzedu.

2.5.5. Tablica informacyjna
W Urzedzie Gminy na tablicy informacyjnej beda udostgpniane informacje na temat samooceny CAF,
jej etapdw oraz realizowanych dziatar usprawniajacych. Informacje beda na biezaco aktualizowane.

2.5.6. Prezentacja

Wyniki samooceny jak i raport koricowy podsumowujacy samooceng beda przedstawione
Kierownictwu oraz pracownikom Urzedu, niezaleznie od przygotowywanych sprawozdar, w ramach
obiegu korespondencji elektronicznej.




