Zarzadzenie Nr .AQF\Q@.
Starosty Nowodworskiego
z dnia Q,*:Ml‘:ﬁg) Y.

w sprawie przyjecia Planu Komunikacji Projektu samooceny (CAF) w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz § 8 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim stanowiacego zatacznik do Uchwaty

nr VII/48/2011 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 28 kwietnia 2011 r. zarzadzam , co

nastepuje:

§ 1

W celu zapewnienia prawidtowego wdrozenia metody samooceny CAF w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim, zatwierdzam Plan Komunikacii Projektu

samooceny w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgi Krzysztof Krpusio
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Celem niniejszego dokumentu jest w szczeg6lnosci okreslenie planu komunikacji dla
projektu wdrozenia metody CAF w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim.

W szczegdlnosci w dokumencie okreslone zostana.

= cel projektu wdrozenia metody CAF,

» strony zainteresowane projektem (interesariusze) oraz ich potrzeby
komunikacy|ne,

= sposdb, forma i czestotliwos¢ przekazywania informacji na temat realizowanego
projektu poszczegdinym grupom odbiorcow,

= sposob mobilizacji pracownikéw na rzecz zaangazowania w proces samooceny.

1. PROJEKT WDROZENIA METODY CAF W URZEDZIE

Wdrozenie CAF w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim
wpisuje sie w misje Urzedu, ktéry realizuje ja miedzy innymi poprzez
wprowadzanie mechanizméw oceny pracy i doskonalenie systemow zarzadzania,
korzystajac z najlepszych wzorcéw przyjaznej i profesjonalnej administracji.

Powszechny Model Oceny — CAF jest narzedziem przeznaczonym dla jednostek
administracji publicznej, majacym na celu poprawe zarzadzania. Metoda samooceny
opiera sie na zalozeniu, iz osiggniecie pozadanych rezultatéw dziatan urzedu zalezy oc
jakosci przywodztwa, wpltywajgcego na polityke i strategie organizacji, zarzadzanie
zasobami ludzkimi, dziatania w zakresie nawigzywania zwigzkdéw partnerskich, zasoby |
procesy zarzadzania zmiang. Dzieki CAF organizacje uzyskujg proste, przystosowane
do specyfiki sektora administracji publicznej, narzedzie samooceny.

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

= jdentyfikacje mocnych stron,
» jdentyfikacje obszaréw do doskonalenia,
» opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

= mozliwo$é poréwnania wynikéw z innymi jednostkami administracji publicznej z
terenu Polski oraz innych panstw czionkowskich Unii Europejskiej
(benchmarking),

* przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci (docelowo).



2 PLAN KOMUNIKACJI UCZESTNIKOW WDROZENIA METODY CAF W

URZEDZIE

2.1 Zainteresowane strony

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

informacyjne).
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Strategiczny cel komunikacyjny:

Poinformowanie interesariuszy o realizacji projektu CAF, ktéry stuzy doskonaleniu
zarzgdzania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

............................................................................................................................................
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2.2. Potrzeby informacyjne

e Informowanie o celach i zasadach CAF.

e Informowanie o przebiegu realizacji CAF w urzedzie, w tym poszczegdlnych etapow
projektu.

e Mobilizacja do aktywnego udziatu, zaangazowania.

e Zapewnienie wiasciwego obiegu informacji — efektywnosci wdrazania.

e Budowanie wizerunku Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim jako
profesjonalnego, wcigz doskonalgcego sie urzedu.

2.3. Dostawca informaciji

Informacje dla Kierownictwa, cztonkéw zespotu samooceny, oraz pozostatych
pracownikow Urzedu nt. projektu wdrazania CAF, bedzie przygotowywat i przekazywat
Koordynator CAF. Dostawcy informacji bedq przestrzega¢ ustalonych terminow
przekazywania informacji oraz zachowajg ustalong zawarto$é komunikatéw na temat
poszczegolnych faz wdrazania projektu.



2.4. Czestotliwosc i terminy dostarczania komunikatéw nt. projektu

Czestotliwos¢ przekazywania informacji nt. projektu jest uzalezniona od
poszczegolnych faz projektu.
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Partner iinformacji w celu e-mail, zestaw materiatow trwania projektu

Wiodacy _Ezapewnienia {informacyjnych, kopie - Koordynator

Projektu ;sprawnej .;g_opracowanych dokumentow |

‘realizacji projektu |

2.5. Metody komunikaciji
Informacja na temat postepow w realizacji projektu.

2.5.1. Spotkania bezposrednie i uzgodnienia telefoniczne lub poprzez e-mail.
e Spotkanie planistyczne konsultanta z Kierownictwem urzedu, Koordynatorem,

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

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

- stworzenia planu komunikacji,

- monitorowania procesu samooceny | uzgodnienia jej,

- opracowania samooceny,

- uzgodnienia wynikdw samooceny oraz konsensusu,

- przygotowania planu usprawnien | wsparcia ich realizacjl.

¢ Warsztaty zespotu samooceny (3-dniowe z udziatem Konsultanta),

o Spotkanie uzgadniajgce zespotu przed rozpoczeciem samooceny,

e \Warsztaty uzgadniajgce zespotu samooceny (2-dniowe z udziatem Konsultanta),
e Prezentacja wynikow samooceny (spotkanie z Kierownictwem Urzedu),

o Warsztaty dotyczace planu usprawnien (zespot projektowy),

e Spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji planu doskonalenia.

2.5.2. Sprawozdania

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

Kolejne sprawozdania to:

- Prezentacja wynikow samooceny,

. Informacja o planie doskonalenia.



Po przeprowadzeniu warsztatdéw i spotkan uzgadniajacych zespotu samooceny, nastapl
opracowanie wynikobw samooceny i opracowanie planu usprawnien. Sprawozdania
beda przekazywane Kierownictwu | pracownikom

2.5.3. Strona internetowa Powiatu Nowodworskiego

Na stronie internetowej Powiatu Nowodworskiego www.nowodworski.pl bedzie
zamieszczana w specjalnie przygotowanej zaktadce — ,Metoda CAF w SP w Nowym
Dworze Mazowieckim” biezaca informacja na temat wdrazania projektu. Informacja
bedzie kierowana zaroéwno dla klientow zewnetrznych jak | pracownikow urzedu.

2.5.4. Przekazywanie informacji poprzez poczte elektroniczng

Informacje przesytane drogg wewnetrznego Internetu beda najbardziej skuteczng drogg
wymiany informacji na temat realizacji projektu oraz wynikow samooceny pomiedzy
cztonkami zespotu samooceny, koordynatorem oraz pracownikami urzedu.

2.5.5. Tablica informacyjna

W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim na tablicy informacyjne;
beda udostepniane informacje na temat projektu CAF, etapow jego wdrazania oraz
realizowanych dziatan usprawniajgcych. Informacje bedg na biezaco aktualizowane.

2.5.6. Publikacje prasowe

Raz na miesigc w okresie trwania projektu, bedg ukazywaty sie informacje w lokaine|
prasie, w ktérej beda zamieszczane artykuty lub krotkie notatki dotyczace wdrazania
projektu CAF w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim.

2.5.7. Prezentacja

Kohcowa prezentacja wynikbw samooceny bedzie przedstawiona Kierownictwu oraz
pracownikom urzedu, niezaleznie od przygotowywanych sprawozdan. Prezentacja
bedzie rowniez przedstawiana innym interesariuszom projektu (Rada Powiatu, media,
iInne samorzady).

3. MOBILIZACJA PRACOWNIKOW URZEDU NA RZECZ ZAANGAZOWANIA W
PROCES SAMOOCENY

Korzysci dla pracownikow Urzedu wynikajace z osobistego zaangazowania w proces
samooceny:.

1) zdobycie wiedzy o0 nowoczesnych technikach zarzadzania oraz systemach
zarzadzania jakoscig, stosowanych w administracji publicznej,

2) dogtebne poznanie macierzystej jednostki, w tym szczegdiowego zakresu |e]
dziatania, realizowanych procesow oraz mechanizmow kontroli wewnetrznej,

3) uzyskanie realnego wptywu na ksztattowanie i1 funkcjonowanie Urzedu dzieki
uczestnictwu w procesie projektowania | wdrazania planow usprawnien,

4) uzyskanie wiekszego wptywu na ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu



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

6) oficjalna pochwata i uznanie Kierownictwa, przekazana do wiadomosci ogétu

pracownikow Urzedu - po wykonaniu z sukcesem dziatain zwigzanych z samoocena,
/) uzyskanie zaswiadczenia o odbytym szkoleniu.



