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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest w szczegolnosci okreslenie planu komunikacji dla projektu
wdrozenia metody CAF w Urzedzie Miasta Ostroteki. W szczegdlnosci w dokumencie
okreslone zostang:
» cel projektu wdrozenia metody CAF,
« strony zainteresowane projektem (interesariusze) oraz ich potrzeby komunikacyjne,
* sposob, forma 1 czgstotliwos¢ przekazywania informacji na temat realizowanego
projektu poszczegdlnym grupom odbiorcow,

* sposOb mobilizacji pracownikOw na rzecz zaangazowania w proces Samooceny.

1. PROJEKT WDROZENIA METODY CAF W URZEDZIE

Powszechny Model Oceny - CAF jest narzedziem przeznaczonym dla jednostek administracji
publicznej, majagcym na celu poprawe zarzadzania. Model skupia si¢ na przeprowadzeniu
samooceny, identyfikacji obszaré6w doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych
usprawnien. Metoda samooceny opiera si¢ na zatozeniu, iz osiggniecie pozadanych rezultatow
dziatan urzedu zalezy od jako$ci przywodztwa, wptywajacego na polityke i strategie
organizacji, zarzadzanie zasobami ludzkimi, dziatania w zakresie nawigzywania zwigzkoéw
partnerskich, zasoby i procesy zarzadzania zmiang. Dzigki CAF organizacje uzyskuja proste,

przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej, narzedzie samooceny.

Samoocena oparta 0 model CAF dostarcza informacji bedacych podstawa do doskonalenia

funkcjonowania urzedu, poprzez:

» identyfikacje mocnych stron,

 identyfikacje obszaréw do doskonalenia,

* opracowanie 1 wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

*  mozliwo$¢ pordwnania wynikow z innymi jednostkami administracji publicznej z
terenu Polski oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

» przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.
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2. PLAN KOMUNIKACJI UCZESTNIKOW WDROZENIA METODY CAF
W URZEDZIE
Wzajemna komunikacja, to kluczowa strefa wszelkich przedsigwzie¢ w zakresie zarzadzania
zmianami, a zwlaszcza podczas przeprowadzania samooceny. Podjecie decyzji
o przeprowadzeniu 1 wdrozeniu metody CAF rozpoczyna caly proces zarzadzania jakos$cig

w Urzedzie Miasta Ostroteki.

2.1 Zainteresowane strony

Lista zainteresowanych wdrozeniem samooceny zgodnej z metodg CAF 2013 w Urzedzie

Miasta Ostroleki:
*  Kierownictwo Urzedu,
» Czonkowie Zespotu Samooceny,
* pracownicy Urzedu,
 Klienci (obywatele),

 Partnerstwo: Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz Uniwersytet
Ekonomiczny w Krakowie i Matopolska Szkota Administracji Publicznej (MSAP).

2.2. Potrzeby informacyjne

W ponizszej tabeli przedstawieni zostali wszyscy interesariusze projektu (adresaci
dziatan, dostawcy informacji). Wyodrebnienia grup dokonano w zwigzku ze zréznicowaniem
dziatan komunikacyjnych i narzegdzi, jakie bedg wobec nich stosowane.

Okreslono rowniez zakres potrzeb informacyjnych kazdej z grup w postaci przypisania im
realizowanych ~ wobec  nich  celow  komunikacyjnych  projektu  (okreslajacych

potrzeby informacyjne).
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N - nadzoér nad realizacja,

Odrgbna strong zainteresowana projektem sa klienci (obywatele). Do komunikacji z klientami

bedzie stuzy¢ strona internetowa Urzedu www.ostroleka.pl lub bip.um.ostroleka.pl

informujaca o aktualnych dziataniach Urzedu. Do komunikowania si¢ z pracownikami urzedu

stuzy¢ bedzie portal wewnetrzny urzedu”.

2.3. Dostawca informacji

Informacje dla kierownictwa, cztonkéw grupy samooceny oraz pozostatych pracownikoéw
Urzedu nt. projektu wdrazania CAF, bedzie przygotowywat 1 przekazywal Koordynator CAF.
Dostawcy informacji beda przestrzega¢ ustalonych terminéw przekazywania informacji oraz
zachowajg ustalong zawarto$¢ komunikatéw na temat poszczegolnych faz wdrazania projektu.


http://www.ostroleka.pl/
http://www.bip.aleksandrowkuiawski.pl/
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2.4. Czestotliwos¢ i1 terminy dostarczania komunikatow nt. projektu

Czestotliwos¢ przekazywania informacji nt. projektu jest uzalezniona od poszczeg6dlnych faz

projektu.

Odbiorca informacji Cel informacji Wymagania Czestotliwos¢/terminy
(zakres oraz forma przekazywania
informacji) informacji

Prezydent Miasta | Nadzor nad projektem Bezposrednie Na biezgco
spotkania
Cztonkowie grupy Uczestnictwo Bezposrednie W(g potrzeb
CAF spotkania
Pracownicy Utrzymanie Strona internetowa W(g potrzeb
Swiadomosci oraz urzedu
realizacja dzialan
Klient (obywatel) |Uswiadomienie Ogolne informacje na W(g potrzeb
dziatan stronie internetowej
usprawniajacych urzedu

2.5. Metody komunikacji

narady kierownictwa urzedu z dyrektorami komorek organizacyjnych majace na celu
przedstawienie informacji nt. projektu wdrozenia w Urzedzie CAF oraz informacji
dotyczacej planu komunikacji,

sprawozdanie z wynikow samooceny zostanie przekazane w formie pisemne;j
Prezydentowi Miasta oraz w wersji elektronicznej wszystkim pracownikom Urzgdu za
posrednictwem ,,portalu wewnetrznego”,

przekazywanie informacji o postgpach w realizacji projektu (po zakonczeniu samooceny
oraz po ustaleniu planéw usprawniajacych) wszystkim pracownikom Urzedu za
posrednictwem ,,portalu wewnetrznego”,

prezentacja ogolnej informacji o wdrazaniu przez Urzad metody CAF (informacja
kierowana do spoteczenstwa) za posrednictwem strony internetowej Urzedu,

spotkania bezposrednie w przypadku pracownikow zaangazowanych w proces samooceny,

.....

uzgadniania wynikéw samooceny oraz poszukiwania konsensusu.
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3. Mobilizacja pracownikow Urzedu na rzecz zaangazowania w proces samooceny
Korzysci dla pracownikow Urzedu wynikajace z osobistego zaangazowania w proces samooceny:

1 zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarzadzania oraz systemach zarzadzania
jakoscia, stosowanych w administracji publiczne;,

2. doglebne poznanie macierzystej jednostki, w tym szczegdtowego zakresu jej dziatania,
realizowanych procesow oraz mechanizmow kontroli wewnetrznej,

3. uzyskanie realnego wptywu na ksztaltowanie i funkcjonowanie Urzedu dzigki uczestnictwu
w procesie projektowania i wdrazania planow usprawnien,

4. uzyskanie wigkszego wptywu na ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Urzegdu,
5. oficjalna pochwata i uznanie kierownictwa urzedu.



