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Zarzjdzenie nr ... ¥,

Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
Z dnia . N 77 PO 2015

Na podstawie art.33 ust. 3 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz, U.1990 Nr 16 poz. 95 z péZniejszymi zmianami) zarzgdzam co nastgpuje

§ 1

Zgodnie z Umowg nr 104/2015 zawartg w dniu 12 lutego 2015 pomigdzy Uniwersytetem
Ekonomicznym w Krakowie a Gming Bogatynia, Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni
zadeklarowal cheé¢ udziatu w zadaniu pn. ,PRZEGLAD STANDARDOW ZARZADZANIA
JAKOSCIA (CAF/PRI) W JST” w ramach projektu ,Systemowe wsparcic procesow
zarzgdzania w JST” realizowanego przez Ministerstwo Administracji i Cyfryzaciji jako Lidera
Projektu oraz Malopolskg Szkole Administracji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego
w Krakowie jako Partnera Projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
Priorytet V Dzialanie 5.2, Poddzialanie 5.2.2 wspétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

§2

W celu zapewnienie prawidlowego przebicgu samooceny wedlug metody CAF — zgodnie
z powyziszg Umowg - w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni powoluj¢ Samorzadowy
Zespdl ds, CAF. : N

§3
W sktad Samofzqdowego Zespotu ds. CAF wchodza:
Koordynator ds. CAF Magdalena Kutz
Czlonkowie Zespohu:
izabela Ostrowska
Marcin Lohyn
Alicja Lipko
Urszula Fratczak — Skorupa
Dawid Bodziony

Anna Hanudova



§4
Do zadan cztonkéw Samorzadowego Ze'spolu ds. CAF nalezy w szczeg6lnosci:
1. Aktywne uczestnictwo w pracach Zespoltu
2. Udzial w szkoleniu przygotowawczym do samooceny

3. Przeprowadzenie indywidualnej samooceny w ramach podzialu pracy dla poszczegédlnych
czlonkéw Zespolu o podzespotow:

a) zbieranic dowodow

b) wskazywanie mocnych stron

¢) wskazywanic obszaréw do poprawy
¢) ocena poszezegblnych podkryteriow
d) sporzadzanie zestawien zbiorczych

4, Udzial w warsztatach samooceny — w tym wspomaganie procesu osiggania konsensusu
w zakresie mocnych stron, obszaréw do poprawy oraz oceny poszezegéinych podkryteriéw

5. Udziat w sporzadzeniu sprawozdania z wynikéw samooceny
6. Udzial w warsztatach planowania dzialan doskonalacych
7. Udziat w tworzeniu planu dziatan doskonalacych

+

8. Realizacja innych zada# okre§lonych przez Koordynatora ds. CAF
§5
Do zadan Koordynatora ds. CAF nalezy w szczegdinosci:
1. Koordynowanie prac Zespohi ds. Samooceny
2. Przygotowanie konicowej wersji sprawozdania z wynikéw samooceny
3. Biezgca wspdipraca z Ekspertem ds. CAF przydzielonym do JST w ramach Prbjektu.
4, Wspélpraca z Partnerem oraz Liderem Projektu.

5. Przygotowanie projektu Planu Doskonalenia na podstawie wynikdw samooceny oraz
warsztatow planowania dzialai doskonalgeych.

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



§6
W celu upowszechnienia informacji o projekcie samooceny CAF wprowadza sie plan
komunikacji — bedacy zalgcznikiem do niniejszego Zarzgdzenia,

§7
Zobowigzuj¢ kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu do zapoznania z trescig
zarzadzenia podleglych im pracownikom oraz wspélpracy z Koordynatorem ds. CAF

w zakresie realizacji procesu samooceny, wykonania planu komunikacji oraz realizacji
dziatan doskonalgcych,

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi ds. CAF,
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia metody CAF
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Bogatyni.

W szezegdlnodei w dokumencie okreslone zostang:

s cele projektu wdrozenia metody CAF,

= strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

a sposdb, forma i czestotliwos$é informacji na temat realizowanego projektu przekazywanych
poszezegdinym grupom odbiorcow,

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie

Wspolna Metoda Oceny -~ CAF (ang. Common Assessment Framework) jest narzgdziem
przeznaczonym dla jednostek administracji publiczigj, majacym na celu poprawg zarzadzania. Model
skupia sie przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz wprowadzaniu
wymaganych usprawnient zarzadezych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera si¢ na zalozeniu, ze doskonale wyniki
organizacji osiggane sg poprzez przywodztwo ukierunkowane na strategic i planowanie, pracownikow,
partnerstwo, zasoby i procesy. Dzigki CAF organizacje wyrazajgce chgé wdrozenia systematycznego
procesu doskonalenia swoich dzialan uzyskuja proste, przystosowane do specyfiki sektora
administracji publicznej, narzgdzie samooceny.

Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedacych podstawg do doskonalenia
funkcjonosvania urzgdu, poprzez:

s identyfikacje mocnych stron,

»  identyfikacj¢ obszardw do doskonalenia,

»  opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

= mozliwosé poréwnania wynikéw z innymi jednostkami administracji publicznej z terenu Poiski
oraz innych panstw czlonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

*  przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci,

Podstawowe cele krétkoterminowe zwigzane 7 projektem samocceny CAF to:
Y

= uzyskanie w wyniku samooceny informacji o stanie réznych elementow systemu zarzgdzania oraz
wynikach organizacji,

» identyfikacja obszardw doskonalenia,

= okreslenie i wdrozenie dziafan doskonalgeych siuzacych poprawie systemu zarzgdzania,

» uzyskanie przez pracownikéw urzgdu wiedzy i umiejgtnosei zwigzanych z procesem samooceny
CAF.

Podstawowe cele dlugoterminowe zwigzane z projektem samooceny CAF to:

» poprawa ustug publicznych dostarczanych przez urzad w wyniku wdrozenia dzialai
doskonalgeych,

= usprawnienie systemu zarzadzania w urzedzie w zakresie przywddztwa, planowania, zarzgdzania
pracownikami, procesami i zasobami oraz rozwoju relacji partnerskich,

= poprawa zarzadzania wynikami organizacji przez okredlenie oraz realizowanie celow
i wskaznikow wynikdw w  zakresie wynikdéw kluczowych oraz relacjach z klientami,
pracownikami i spoleczeristwem,



*  budowa wizerunku urzedu jako profesjonainej i doskonalgeej si¢ organizacji wykonujacej
. dzialania na rzecz wspolnoty samorzadowej. .

2. Plan komunikaeji wdrozenia metody CAF w Urzedzie

Cel komunikacji:

- budowanie pozytywnevo wizerunku Urzedu wérdd pracownikéw i interesantdw poprzez
informowarnie o jego dzialaniach

- upowszechmame informacji na temat systemu zarzgdzania, celow oraz korzysci wynikajgcych

z wdrozenia
- rozwijanie zasad wspolpracy i dobrego partnerstwa, wspéina komunikacja

2.1. Zainteresowane strony oraz schemat obiegu informacji

Kierownictwo Urzedu <+«—— | Ministerstwo
Miasta i Gminy w Bogatyni

MSAP I
¢ Koordynator Opinia publiczna,
. — CAF w szczeg6lnoéci
Ekspert Jakosd interesanci Urzgdu
Zastosowania CAF oraz media
Grupa samooceny;
Przewodniczagey Grupy

- Wszyscy
I pracownicy
Urzedu
Zespoly
projektowe

2.2, Potrzeby informacyjne

W ponizszej tabeli zostali przedstawieni wszyscy zainteresowani i zaangazowani w realizacjg projektu
CAF w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni, wraz z okre$leniem potrzeb informacyjnych kazdej z
grup w postaci przypisania im realizowanych wobee nich celéw komunikacyjnych projektu, ktore
okreslaja potrzeby informacyjne.

Wyodrgbnienie grup dokonano w zwigzku ze zréznicowaniem dziatan komunikacyjnych i narzedzi,
jakie bedg wobec nich stosowane.

Zainteresovwani . Ponzeby g Cele komunikacji
informacyjne
Kierownictwo Urzedu Miasta L2.3. 4.5 1. informowanie o celach i zasadach CAF
Gminy w Bogatyni e 2. informowanie o przebicgu realizacji CAF w
Koordynator CAF 1,2,3,4 wrzedzie, w tym poszezegdlnych etapdw projektu
Grupa samooceny; Przewodniczacy L2345 3. mobilizacja do aktywnego udziate
Grupy 4. zapewnienie wlasciwego obiegu informacji —
Zespoly projektowe 1,2, 3,4 efektywnodé wdrazania
Wszyscy pracownicy Urzedu 1,2,3,4,5 5. budowanie wizerunkn Urzgdu jako




Ekspert Jakodci Zastosowania CAF profesjonalnego, weigz doskonalgeego si¢ Urzgdu
A~ 2,4,5
(z ramienia MSAP) )
Ministerstwo . 2,5
Opinia publiczna, w szezegdnosci
. . . L,2,35
interesanci Urzgdu oraz media

2.3. Dostawca informacji

Kierownictwo Urzed bedzie otrzymywalo wszelkie informacje o planowanych i realizowanych
dziataniach na spotkaniach z ekspertem oraz Koordynatorem CAF. Cztonkowie grup samooceny bgdg
wymienia¢ informacje na spotkaniach z ekspertem oraz Koordynatorem CAF. Pozostali pracownicy
Urzedu beda informowani o planowanych i podejmowanych dziataniach. Protokoly z zebrait wraz z
zalgcznikami oraz inne dokumenty zwigzane z wdrazaniem CAF bedq umieszczane na
ogdlnodostepnym serwerze Urzedu (otoczenie sieciowe) w katalogu o nazwie ,,CAF 20157,
Interesanci {obywatele) zostang poinformowani o udziale Urzgdu w projekeie poprzez umieszczenie
informacji na stronie internetowej Urzedu. :

Informacje dla Kierownictwa, czlonkéw zespolu samooceny, pozostalych pracownikéw, interesantow
bedzie przygotowywal i przekazywat Koordynator CAF.

Komunikacja z Ekspertem Jakodci Zastosowania CAF, a w tym wymiang wymaganych informacji
bedzie zajmowal si¢ Koordynator CAF bgdz osoba go wspierajgca.

Informacje formalne i ogélne dla wszystkich podmiotéw wdrazajacych CAF pochodzace od Eksperta
Jakosci Zastosowania CAF, moga byé wykorzystywane przez Koordynatora CAF.

W obiegu informacii mogg zostaé uzyte miedzy innymi nastgpujgce narzgdzia:
- rozinowy bezposrednie (spotkania robocze)

- telefon wewngtrzny

- poczta elektroniczna

- otoczenie sieciowe

- lokalna prasa

- informacja na stronie internetowej Urzedu

- tablica ogloszefi

2.4. Zakres, forma i czgstotliwo§é¢ komunikacji

Odbiorea Cel informacji Wymagania (zakres oraz forma Czestotliwosé/terminy
informaci informacji) przekazywania
infoermacji
Kierownictwo Informacje o projekcie — Intformacja ustna o realizacji zadan — Rok 2613
Urzedu spotkanie planistyczne materialy od Eksperta Jakodci
Zarzgdzania CAF
Kicrowniciwo Informacje o projekeie — Powolanie Koordynatora projektu oraz Sierpied/Wrzesien 2015

Urzedu, wszysey
pracownicy Urzedu

spotkanie planistyczne

osoby wspdipracujgeej

Kierownictwo Realizacja zadatt projektu | Powolanie Grapy Samooceny Wrzesien 20153
Urzegdu
Koordynator CAF Realizacja zadaf projekiu | Przygotowanie Planu Komunikacji Wrzesien/Pazdziernik 2015
] Projektu )
Kierowniciwo Informowanie o Sprawozdania z postgpow realizacji Na biezgco
Urzgdu ptanowanych i projektu
realizowanych dziataniach
Pracownicy, Stala informacja o Strona internetowa Urzedu, media Na biezaco
mieszkancy gminy projekeie .
Czlonkowie grupy Informacja o planowanych | Informacja ustna, pisemna Do zakonczenia projektu
samooceny i realizowanych

dziataniach z samooceny

Liderzy Grupy

Spoikania, warsztaty

informacja ustna, pisemna

Do zakonhczenia projekiu




SAIooceny uzgadniajace
Zespoly projektowe, | Warsztaty dotyczace Spotkania, materiaty, konsultacje Rok 2013
koordynator planu usprawnien .
Koordynator, ¢kspert | Spotkanie doradcze Informacja ustna, sprawozdania z Wrzesien/PaZzdziernik 2015
postepow w realizacji projektu
Kierownictwo, .| Prezentacja wynikoéw Spotkanie, sprawozdanie, prezentacja | | Styczed 2016
WsZysey pracownicy | samooceny
Klienci, mieszkadcy | Prezentacja wynikdw Spotkanie, sprawozdanie, prezentacja z Luty 2016
giminy samooceny 1 plan koordynatorem i grupa samooceny,
doskonalenia strona internetowa, media
Partnerstwo Wymiana informacji w ’ | Informacja ustna, pisemna, materialy Na biezgeo przez okres -
celu zapewnienia trwania projektu
sprawnej realizacji
projekiu

2.5, Metody komunikacji

1. Rozmowy bezpodrednie
- spotkania planistyczne Eksperta Jakosdci Zastosowania CAF z Kierownictwem Urzedu,
Koordynatorem CAF
- informacja o projekeie — rozeslanie informacji przez Koordynatora CAF do kierownikow
Mmaczehikdéw /samodzielnych stanowisk
- dostarczenie niezbednych informaciji grupie samooceny
- warsztaty grupy samooceny (2-dniowe z Ekspertem Jakosci Zastosowania CAF
- warsztaty uzgadniajace grupy roboczej
- przedstawienie wynikéw samooceny (spotkanie z kierownictwem wrzgdu)
- warsztaty dotyczgce planu usprawnien
- spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji planu doskonalenia
2. Sprawozdania
- Sprawozdania dla Kierownictwa Urzedu informujace o postgpach w realizacji projektu
uwzgledniajgce dzialania zrealizowane oraz opis dzialan planowanych do realizacji wraz
z zakladanymi terminami bedg przekazywane kierownictwu urzedu po przeprowadzeniu
warsztatdw w spotkaniu uwzgledniajgecym grupy samooceny, nastgpnie po opracowaniu
wynikdw samooceny i opracowaniu planu naprawezego.
- Na stronie mtemetowe} Gminy bedzie zamieszczana na biezgco informacja na temat
wdrazania projektu i etapdw jego realizacji. Informacja bedzie kierowana zaréwno do klienta
zewnetrznego, jak i do pracownikdéw urzedu.
- W Urzgdzie Miasta i Gminy w Bogatyni na tablicy ogloszen bgda wywieszane aktualne
informacje na temat projektu, etapéw jego realizacji oraz prowadzonych dziatan. Informacje
bedg aktualizowane na biezgco.
- Koficowa prezentacja wynikdw samooceny bedzie przedstawiona Kierownictwu oraz
pracownikom urzedu niezaleznie od przygotowywanych sprawozdait.

3. Mobilizacja pracownikow Urzedu

Korzysci dla pracownikéw Urzgdu wynikajace z osobistego zaangaZowania w proces
samooceny:

- zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarzadzania oraz systemow zarzadzania
jakoscia, stosowanych w administracji publicznej;

- doglebne poznanie jednostki, w tym szczegdlowego zakresu jej dzmlang realizowanych
zadaniach oraz mechanizméw kontroli wewngtrznej;

- uzyskanie realnego wplywu na ksztaltowanie i funkcjonowanie jednostki dzigki
uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania plandw usprawnief;
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- wsparcie najwyzszego Kierownictwa Urzedu w procesie samooceny oraz zbierania
+ dowodéw dokumentujgcych mocne strony organizacji i wdrozone elementy systemu

zarzgdzania; '

- uznanie Kicrownictwa po wykonaniu z sukcesem dzialaf zwigzanych z samoocena.



