Zarządzenie Nr  114 / 13
Wójta Gminy Kwidzyn

z dnia 22 listopada 2013r.

w sprawie powołania Zespołu Samooceny

Na podstawie § 8 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Kwidzyn nadanego Zarządzeniem Nr 9 / 11 Wójta Gminy Kwidzyn z dnia 10 stycznia 2011r.  

zarządzam, co następuje:
§ 1.  W celu zapewnienia prawidłowego wdrożenia metody CAF 2006 i skutecznego przeprowadzenia samooceny w Urzędzie Gminy Kwidzyn, powołuję:

Zespół Samooceny w składzie:

1) Cyranek Anna
2) Czapiewska Grażyna
3) Findling Jacek

4) Kisiel Katarzyna

5) Małkiewicz Katarzyna

6) Rzepny Marcin

7) Wereda Łukasz

8) Woźniak Emilia.
§ 2.   Do zadań członków Zespołu Samooceny CAF należy w szczególności:

1) aktywne uczestnictwo w zespole samooceny,

2) udział w szkoleniach z zakresu CAF,

3) udział w tworzeniu harmonogramu prac zespołu,

4) przeprowadzenie indywidualnej samooceny:

a) zbieranie dowodów,
b) wprowadzenie dowodów do narzędzia NORSTA, 
c) ocena poszczególnych kryteriów,
d) wskazywanie mocnych stron Urzędu,
e) wskazywanie obszarów wymagających usprawnień,
f) sporządzanie raportów,

5) udział w samoocenie wspólnej:

a) wspomaganie procesu osiągania konsensusu,
b) dostarczanie wyników ocen indywidualnych oraz stosownych dowodów Koordynatorowi CAF,

6) udział w sporządzeniu sprawozdania z wyników samooceny,
7) przygotowanie propozycji działań usprawniających.

§ 3.  Wdrożenie metody CAF nastąpi w oparciu o Plan Komunikacji na temat projektu samooceny w Urzędzie Gminy Kwidzyn, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 4. Zobowiązuję wszystkich pracowników Urzędu Gminy Kwidzyn do udzielenia Zespołowi Samooceny wszelkiej pomocy związanej z wdrażaniem metody CAF 2006. 
§ 5. Zobowiązuję wszystkich pracowników Urzędu Gminy Kwidzyn do zapoznania się z treścią niniejszego zarządzenia.
§ 6.   Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.                        
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WPROWADZENIE
Celem niniejszego dokumentu jest określenie planu komunikacji dla projektu wdrożenia metody CAF w Urzędzie Gminy Kwidzyn.
W szczególności w dokumencie określone zostaną:
· cel projektu wdrożenia metody CAF,

· strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

· sposób, forma i częstotliwość przekazywania informacji na temat realizowanego projektu 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 na 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

Plan komunikacji opracowany został w drodze konsultacji oraz ustaleń poczynionych w ramach upowszechniania informacji o projekcie samooceny. Informacje zawarte w niniejszym opracowaniu stanowią zestawienie procesów i ich wyników skorelowanych z:

1) strukturą organizacyjną Urzędu Gminy Kwidzyn,
2) otoczeniem zewnętrznym Urzędu Gminy Kwidzyn,
3) strukturą zatrudnienia,

4) strukturą zarządzania Urzędem,

5) harmonogramem zadań w ramach wdrożenia CAF,

6) modelem CAF,

7) wymaganiami metody samooceny w obrębie potencjalnej struktury zespołu samooceny CAF.

Dotychczasowe działania zrealizowane w ramach CAF podczas organizacji i planowania procesu samooceny polegały na przeprowadzeniu spotkań informacyjnych dla kierownictwa i pracowników Urzędu oraz doradztwa, wynikiem czego:

· przekazano kierownictwu Urzędu informacje o metodzie doskonalenia i modelu samooceny,

· przygotowano zarządzenie o powołaniu Koordynatora zespołu samooceny,

· ustalono zakres samooceny na poziomie całej jednostki organizacyjnej bez wyłączeń,

· omówiono zasady pracy zespołu samooceny CAF,

· dokonano identyfikacji obszarów samooceny w stosunku do modelu CAF,

· przeprowadzono dyskusje nt. praktycznych aspektów CAF w odniesieniu do Urzędu.

Z punktu widzenia planu komunikacji w ujęciu podstawowym w procesy komunikacyjne włączeni zostali członkowie zespołu samooceny.  Oznacza to, iż przebieg zdarzeń inicjowany był przez konsultanta MiO we współpracy z Kierownictwem Urzędu oraz Koordynatorem CAF. Komunikacja wewnętrzna polegała na przekazaniu wewnątrz jednostki informacji organizacyjnych. Wynikiem komunikacji było przeprowadzenie zadań harmonogramowych oraz decyzje wdrożeniowe ze strony władz Urzędu. 

2.1. Zainteresowane strony

Realizacja przedsięwzięcia wg harmonogramu, pozwoliła określić strony zainteresowane samooceną i doskonaleniem na poziomie otoczenia zewnętrznego i wewnętrznego. Do otoczenia zewnętrznego bezpośredniego należały będą jednostki organizacyjne i osoby fizyczne w kategoriach organizacje współpracujące i obywatele. Otoczenie zewnętrzne skorelowano z interaktywnymi metodami komunikacji wewnątrz Urzędu. Poszczególne komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy odpowiadają zgodnie z modelem CAF za komunikację bezpośrednią z niżej wymienionymi jednostkami:

	Lp.
	Otoczenie zewnętrzne celowe

	1
	INSTYTUCJE ODPOWIEDZIALNE ZA NADZÓR I WDRAŻANIE METODY CAF W URZĘDZIE.

	2
	JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I URZĘDY SZCZEBLA CENTRALNEGO ORAZ ICH JEDNOSTKI TERENOWE

	3
	URZĄD MARSZAŁKOWSKI WOJEWÓDZTWA POMORSKIEGO

	4
	URZĘDY POWIATÓW GRANICZĄCYCH

	5
	JEDNOSTKI ZALEŻNE URZĘDU 

	6
	ORGANIZACJE WYMIARU SPRAWIEDLIWOŚCI

	7
	OBYWATELE / KLIENCI

	8
	PRZEDSIĘBIORCY


Strony zainteresowane w otoczeniu wewnętrznym zdefiniowano wg następującego zestawienia:

	Lp.
	Otoczenie wewnętrzne

	1
	WÓJT,

	2
	KOORDYNATOR GRUPY SAMOOCENY ORAZ ZESPÓŁ SAMOOCENY CAF

	3
	PRACOWNICY URZĘDU

	4
	STAŻYŚCI, PRAKTYKANCI


2.2. Potrzeby informacyjne 

Potrzeby informacyjne w ramach współpracy z otoczeniem zewnętrznym.

	Lp.
	Otoczenie zewnętrzne
	Potrzeby informacyjne 
– informacje dotyczące:
	Źródła informacji

	1
	INSTYTUCJE ODPOWIEDZIALNE ZA NADZÓR I WDRAŻANIE METODY CAF W URZĘDZIE.
	[1] strategicznej karty wyników Urzędu;

[2] wyników samooceny;

[3] podjętych działań doskonalących;

[4] przebiegu działań; wdrożeniowych;

[5] poziomu zaangażowania;
	[1] Wykonawca;

[2] Konsultant;

[3] Koordynator;

[4] Kierownictwo Urzędu;

[5] osoby upoważnione;

[6] dokumenty i zapisy wdrożeniowe i związane.

	2
	JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I URZĘDY SZCZEBLA CENTRALNEGO ORAZ ICH JEDNOSTKI TERENOWE
	[1] modelu CAF;

[2] charakterystyki procesu wdrożeniowego;

[3] zmian postępowania w komunikacji w zależności od wypracowanych form doskonalenia w obszarach „potencjału” i „wyników”;

[4] dobrych praktyk.
	[1] Wykonawca;

[2] Konsultant;

[3] Koordynator;

[4] Kierownictwo Urzędu;

[5] osoby upoważnione;

[6] dokumenty i zapisy wdrożeniowe i związane.

	3
	URZĄD MARSZAŁKOWSKI WOJEWÓDZTWA POMORSKIEGO
	
	

	5
	URZĘDY GMIN GRANICZĄCYCH
	
	

	6
	JEDNOSTKI I SPÓŁKI ZALEŻNE GMINY
	
	

	7
	ORGANIZACJE WYMIARU SPRAWIEDLIWOŚCI
	
	

	8
	OBYWATELE / KLIENCI
	
	


Potrzeby informacyjne w ramach współpracy z otoczeniem wewnętrznym.

	Lp.
	Otoczenie wewnętrzne
	Potrzeby informacyjne – informacje dotyczące:
	Źródła informacji

	1
	[1] WÓJT, 
[2] SEKRETARZ, 

[3] KIEROWNICTWO URZĘDU
	[1] modelu CAF i spraw związanych z wdrażaniem; 

[2] realizacji zadań harmonogramowych, 

[3] ustaleń w trakcie spotkań; 

[4] wyników realizowanych działań; 

[5] stopnia zaawansowania samooceny i doskonalenia; 

[6] ustaleń i decyzji Wykonawcy; 

[7] terminów zaangażowania obligatoryjnego w działania CAF

	[1] dokumenty i zapisy powstałe podczas prac wdrożeniowych; 

[2] Wykonawca; 

[3] koordynator i asesorzy; 

[4] literatura CAF; 

[5] procedury, instrukcje.

	2
	KOORDYNATOR GRUPY SAMOOCENY ORAZ ZESPÓŁ SAMOOCENY CAF
	[1] modelu CAF i spraw związanych z wdrażaniem; 

[2] realizacji zadań harmonogramowych, 

[3] ustaleń w trakcie spotkań; 

[4] wyników realizowanych działań; 

[5] stopnia zaawansowania samooceny i doskonalenia; 

[6] ustaleń i decyzji Wykonawcy; 

[7] terminów zaangażowania obligatoryjnego w działania CAF

	[1] dokumenty i zapisy powstałe podczas prac wdrożeniowych; 

[2] Wykonawca; 

[3] Koordynator - asesorzy; 

[4] literatura CAF;

[5] polecenia służbowe;

[6] procedury, instrukcje;

[7] kierownicy i pracownicy Urzędu.

	3
	PRACOWNICY URZĘDU.
	[1] terminów dokonania samooceny i doskonalenia; 

[2] wyników samooceny; 

[3] terminów zaangażowania obligatoryjnego w działania CAF;

[4] wykonalności zadań.

	[1] Koordynator i asesorzy;

[2] Kierownicy.

	4
	STAŻYŚCI, PRAKTYKANCI.
	[1] terminów dokonania samooceny i doskonalenia; 

[2] wyników samooceny; 

[3] terminów zaangażowania obligatoryjnego w działania CAF;

[4] wykonalności zadań.
	bezpośredni przełożeni i/lub opiekunowie


2.3. Komunikacja podczas wdrażania CAF.

Za komunikację w Urzędzie Gminy Kwidzyn odpowiada Koordynator CAF. Zgodnie z Zarządzeniem Nr 113/13 Wójta Gminy Kwidzyn na Koordynatora CAF w Urzędzie powołano
Pana Jarosława Obuchowskiego
Zgodnie z Zarządzeniem, Koordynator CAF odpowiada za następujące działania:

Do zakresu odpowiedzialności i uprawnień Koordynatora CAF należy:

1) planowanie samooceny,

2) upowszechnianie informacji o projekcie samooceny,

3) nadzorowanie procesu komunikacji wśród uczestników projektu (wewnętrznych i zewnętrznych),

4) kontakty i konsultacje ze stronami zainteresowanymi projektem,

5) wsparcie Kierownictwa w tworzeniu grup samooceny oraz wyznaczeniu liderów grup,

6) rekrutacja uczestników na szkolenia z zakresu samooceny,

7) gromadzenie dokumentacji wspomagającej prowadzenie samooceny oraz dowodów obiektywnych,

8) aktywne uczestnictwo w grupie samooceny,

9) wspomagania procesu osiągania konsensusu,

10) opracowanie sprawozdania na temat wyników samooceny,

11) bezpośrednia współpraca z ekspertami Międzynarodowego Instytutu Outsourcingu.

Przywołany zakres obowiązków jest trwale związany z komunikacją organizowaną przez Koordynatora równolegle do zadań wskazanych w harmonogramie realizacji projektu wdrażania CAF w Urzędzie.

2.4. Częstotliwość dostarczania komunikatów nt. projektu

Aspekty komunikacyjne omówione podczas spotkania konsultacyjnego wskazują na następującą cykliczność informacji połączoną z metodami komunikacji:

	Cele informacji
	Wymagania 

(zakres oraz forma informacji)
	Częstotliwość/terminy przekazywania informacji

	[1] Realizacja zadań przypisanych do każdego kroku określonego w harmonogramie;

[2] Wytyczne do działań;

[3] Optymalna efektywność działań.
	[1] e-mail;

[2] wewnętrzne akty normatywne;

[3] plakaty;

[4] informacja na www Urzędu;

[5] spotkania bezpośrednie koordynator-pracownicy Urzędu;

[6] narady robocze;

[7] spotkania z kierownictwem;

[8] szkolenia i warsztaty;

[9] konsultacje wewnętrzne i z Wykonawcą.

[10] Internet.
	Niezwłocznie w przypadku:

[1] powstania przesłanek organizacyjnych,

[2] decyzji Wykonawcy,

[3] wewnętrznych aktów normatywnych,

[4] spraw ad hoc uznanych za pilne.

Wg terminów określonych:

[1] w harmonogramie,

[2] planach działania,

[3] podczas spotkań grupowych,

[4] wg aktów normatywnych;

Wg potrzeb:

[1] sytuacje wymagające natychmiastowej reakcji;

[2] zdarzenia zasygnalizowane przez strony zainteresowane.




2.5.  Metody komunikacji

Do podstawowych narzędzi komunikacji w ramach projektu należały będą wg potrzeb:

1) Internet i e-mail,

2) komunikaty i ogłoszenia,

3) wewnętrzne akty normatywne,

4) spotkania indywidualne i grupowe,

5) raporty i sprawozdania,

6) dokumenty powołane w wyniku samooceny i działań doskonalących,

7) formularze samooceny i ewaluacji doskonalenia,

8) zapisy powstałe podczas spotkań,

9) strategiczna karta wyników projektu wraz z ewaluacjami,

10) poczta,

11) informatory, biuletyny własne Urzędu,

12) publikacje Wykonawcy oraz inne zewnętrzne i właściwe przedmiotowo dla CAF w Urzędzie.

3. Mobilizacja pracowników Urzędu na rzecz zaangażowania w proces samooceny


Motywacja w ramach wdrażanej metody samooceny realizowana będzie głównie w formach pozafinansowych. Do czynników motywacyjnych należały tu będą:

1) uczestnictwo w innowacyjnym projekcie realizowanym przez Politechnikę Gdańską                 i Międzynarodowy Instytut Outsourcingu,

2) pozyskanie gruntownej i niszowej w Polsce wiedzy nt. funkcjonowania metody CAF,

3) podniesienie kwalifikacji w zakresie oceny i doskonalenia organizacji metodą CAF,

4) otrzymanie statusu Asesora CAF,

5) uzyskanie świadectwa uczestnictwa w projekcie i/lub świadectwa kwalifikacyjnego,

6) świadomość tworzenia nowoczesnego Urzędu,

7) świadomość uczestnictwa w budowaniu pozytywnych relacji między pracownikami Urzędu,

8) integracja środowisk pracowniczych,

9) wyróżnienia dla Asesorów CAF,

10) inne – uznaniowe.
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