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ZARZADZENIE NR ....0eceeune /2014
STAROSTY BRZESKIEGO

z dnia 7(“”‘ ..... 2014 .

w sprawie przyjecia Planu Komunikacji Projektu II Samooceny CAF Starostwa
Powiatowego w Brzesku

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. 2013 r. poz. 595, 645 i Dz. U. z 2014 r. poz. 379. ) oraz § 15 pkt 3 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Brzesku stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr
XXI/211/2012 Rady Powiatu Brzeskiego z dnia 27 grudnia 2012 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Brzesku zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1 W celu zapewnienia prawidtowej realizacji procesu II samooceny w ramach metody CAF 2006 w
Starostwie Powiatowym w Brzesku przyjmuje sie ,Plan Komunikacji Projektu II Samooceny CAF
Starostwa Powiatowego w Brzesku”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Zobowiagzuje sie kierownikdw komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Brzesku do
zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia podlegtych im pracownikéw.

§ 3 Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu - Koordynatorowi CAF.

STAROSTA
@tlfa

mgr Andrzej’ Potepa

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 27/2014
Starosty rzeshego
z dn|a ’W 12-....2014 r.

Plan Komunikacji
Projektu II Samooceny CAF
Starostwa Powiatowego w Brzesku

Brzesko, maj 2014
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WPROWADZENIE

Celem niniejszego  dokumentu jest w szczegdlnosci  okreslenie  planu  komunikacji
dla projektu II samooceny wg metodologii Wspdlnej Metody Oceny CAF 2006 w Starostwie
Powiatowym w Brzesku — zwanym dalej ,Starostwem”. W szczegdinosci w dokumencie okreslone
zostaty:

1) cel zastosowania metody CAF;

2) strony zainteresowane projektem (interesariusze) oraz ich potrzeby komunikacyjne;

3) sposob, forma i czestotliwo$¢ przekazywania informacji na temat realizowanego projektu

poszczegdlnym grupom odbiorcow;
4) sposdb mobilizacji pracownikéw na rzecz zaangazowania w proces samooceny.

1. WSPOLNA METODA OCENY CAF 2006 W STAROSTWIE

CAF w Starostwie ma na celu wprowadzanie mechanizmow oceny pracy i doskonalenie
systemow zarzadzania, korzystajac z najlepszych wzorcéw przyjaznej i profesjonalnej
administracji.

Powszechny Model Oceny - CAF jest narzedziem przeznaczonym dla jednostek administracii
publicznej, majacym na celu poprawe zarzadzania. Metoda samooceny opiera sie na zatozeniu, i
osiggniecie pozadanych rezultatow dziatan urzedu zalezy od jakosci przywddztwa, wptywajacego na
polityke i strategie organizacji, zarzadzanie zasobami ludzkimi, dziatania w zakresie nawigzywania
zwiazkéw partnerskich, zasoby i procesy zarzadzania zmiana. Dzieki CAF organizacje uzyskuja proste,
przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej, narzedzie samooceny.

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

1) identyfikacje mocnych stron;

2) identyfikacje obszaréw do doskonalenia;

3) opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk;

4) mozliwos¢ poréwnania wynikdw z innymi jednostkami administracji publicznej z terenu Polski
oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking);

5) przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013 pt. ,,CAF — PODSTAWA DOSKONALENIA MAtOPOLSKICH JST”, nr projektu
POKL.05.02.01-00-059/12
Strona4z9




KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGHA SPOINCACI

UNIA EUROPEJSKA R
EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY i

2. PLAN KOMUNIKACJI UCZESTNIKOW II SAMOOCENY CAF W STAROSTWIE

2.1 Zainteresowane strony

W ponizszej tabeli przedstawieni zostali wszyscy interesariusze projektu (adresaci dziatan, dostawcy
informacji). Wyodrebnienia grup dokonano w zwigzku ze zréznicowaniem dziatan komunikacyjnych i
narzedzi, jakie beda wobec nich stosowane. Okreslono réwniez zakres potrzeb informacyjnych kazdej
z grup w postaci przypisania im realizowanych wobec nich celdw komunikacyjnych projektu

(okreslajacych potrzeby informacyjne).

POTRZEBY INFORMACYINE -

INTERESARIUSZE POTRZEBY
INFORMACYINE

WEWNETRZNI

Kierownictwo Starostwa 1,2,3,45

Koordynator CAF 1,2,3,4,5

Osoba wspierajaca Koordynatora CAF 2,3,45

Cztonkowie zespotu II samooceny 1,2,3,45

Opracowujacy takze plany doskonalace

Wszyscy pracownicy Starostwa 1,2, 3,45
ZEWNETRZNI

Konsultant zewnetrzny 2,4,5

Opinia publiczna, w szczegdlnosci klienci

Starostwa (réwniez instytucjonalni), media | 1, 2, 5

SZCZEGOLOWE CELE
KOMUNIKACYJINE:

Informowanie o} celach
i zasadach CAF.

Informowanie o przebiegu
realizacji CAF w Starostwie,
w tym poszczegdlnych etapéw
projektu.

Mobilizacja do aktywnego
udziatu, zaangazowania.

Zapewnienie wiasciwego
obiegu informacji .
efektywnosci wdrazania.

Budowanie wizerunku
Starostwa jako
profesjonalnego, WCigz

doskonalacego sie urzedu.

Strategiczny cel komunikacyjny:

Poinformowanie interesariuszy o realizacji II SAMOOCENY wg. metodologii CAF 2006, ktdra stuzy

doskonaleniu zarzadzania w Starostwie.
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Kierownictwo

2.2. Potrzeby informacyjne:

1) informowanie o celach i zasadach CAF;

2) informowanie o przebiegu realizacji CAF w Urzedzie, w tym poszczegdinych etapow projektu;
3) mobilizacja do aktywnego udziatu, zaangazowania;

4) zapewnienie wiasciwego obiegu informacji — efektywnosci wdrazania;

5) budowanie wizerunku Starostwa jako profesjonalnego, wcigz doskonalacego sie urzedu.

2.3. Dostawca informacji

Informacje dla Kierownictwa, cztonkdw zespotu II samooceny oraz pozostatych pracownikow
Starostwa nt. II samooceny CAF 2006, bedzie przygotowywat i przekazywat Koordynator CAF oraz
osoba wspierajaca Koordynatora CAF. Dostawcy informacji bedq przestrzegac ustalonych terminéw
przekazywania informacji oraz zachowajg ustalong zawarto$¢ komunikatéw na temat poszczegdinych
faz wdrazania zadania.
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2.4. Czestotliwosc i terminy dostarczania komunikatow nt. zadania

Czestotliwos¢  przekazywania informacji
od poszczegodlnych faz zadania.

nt. dziatan w ramach zadania jest uzalezniona

5 : Czestotliwosc/terminy
Odbiorca : .. Wymagania (zakres oraz s
informacji Pl ntermsc]l forma informacji) pr?ekazywa_pla
informacji
- informacja ustna o realizacji
Kierownictwo R — dziatan, spotkania
i wszyscy : ; bezposrednie, informacje .
pracownicy ze: :Si?':g:ggggn poprzez strone www maj 2014 r.
Starostwa P Y
. ) i - informacja z postepéw
Kierownictwo Informowanie realizacji zadania w formie
Starostwa o planowanych ; i
: . ustnej na biezaco
i realizowanych
dziataniach
Prgcown[cy, stafa informacja - strona internetowa gt
mieszkancy . na biezaco
: 0 zadaniu Starostwa
powiatu
informowanie
Clalgiweeals 3 pIa_n Bediyen - informacja ustna, papierowa,  od maja 2014 r. do
ZES POty | veallzovanych korespondencja elektroniczna zakonczenia zadania
samooceny dziataniach z zakresu II P )
samooceny
Lider zespotu uzsz?jt:;mace - informacja ustna, papierowa,  od maja 2014 r. do
samooceny gadniajace, korespondencja elektroniczna zakonczenia zadania
konsultacje, doradztwo
Zespot 11 . ) . .
samoocery, | Sholeno dotvcice |- spotiae, Al |y e 2014
Koordynator CAF P P ]
- informacja ustna,
REoTaRnABr CAR, spotkania doradcze sprawozdania z postepow na biezaco
Konsultant S :
w realizacji projektu
Kierownictwo " o s
prezentacja wynikow II
Starostwa, 4 . . . el
samooceny i planu spotkania, sprawozdanie, czerwiec/ lipiec 2014 r.
WSZyscy A
: doskonalenia
pracownicy
_KIienci’, prezentacja wy_nikow II Pregentacja informagji o] czerwiec/ lipiec 2014 r.
mieszkancy samooceny i plan zrealizowanym zadaniu na |
powiatu doskonalenia stronie internetowej |

i
i
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2.5. Metody komunikacji
Informacja na temat postepdw w realizacji zadania.

2.5.1. Spotkania bezposrednie i uzgodnienia telefoniczne lub poprzez e-mail.
1) spotkanie planistyczne konsultanta z Kierownictwem Urzedu, Koordynatorem oraz osobg

wspierajacq Koordynatora CAF;

2) spotkania / kontakty tel./e-mail. z konsultantem w celu udzielenia wyjasnien i pomocy w trakcie
prac. Kontakty doradcze Koordynatora CAF i Przewodniczacego Zespotu z konsultantem dotyczy¢
bedg zwitaszcza:

a) ustalenia zakresu II samooceny, zasad wyboru Zespotu samooceny,
b) monitorowania i wsparcia procesu II samooceny,

c) opracowania II samooceny,

d) uzgodnienia wynikéw II samooceny oraz konsensusu,

e) przygotowania planu usprawnien i wsparcia ich realizacji,

f) monitoringu i opracowania raportu koncowego;

3) spotkania zespotu samooceny w trakcie trwania samooceny w tym uzgadniajgce wynik
samooceny;

4) prezentacja wynikow II samooceny;

5) spotkania dotyczace planu usprawnien;

6) spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji raportu koncowego i planu doskonalenia.

2.5.2. Sprawozdania

Sprawozdania informujace o postepach w realizacji zdania, uwzgledniajgce dziatania zrealizowane
oraz opis dziatan planowanych do realizacji wraz z zaktadanymi terminami bedq przekazywane
Kierownictwu Starostwa w formie ustnej.

Kolejne sprawozdanie/sprawozdania obejmujace:
1) prezentacje wynikdw II samooceny;

2) informacje o planie doskonalenia;

3) raport koncowy.

Po przeprowadzeniu spotkan uzgadniajacych zespotu II samooceny, nastgpi opracowanie wynikow II
samooceny i opracowanie planu usprawnien. Sprawozdania bedg przekazywane Kierownictwu i
pracownikom.

2.5.3. Strona internetowa Starostwa

Na stronie internetowej Starostwa w specjalnie przygotowanej zaktadce ,CAF w Starostwie” bedzie
zamieszczana informacja na temat realizacji zadania. Informacja bedzie kierowana zaréwno do
klientow zewnetrznych jak i pracownikdw Starostwa.

2.5.4. Przekazywanie informacji poprzez poczte elektroniczng

Informacje przesytane drogq elektroniczng beda najbardziej skuteczng forma wymiany informacji na

temat realizacji zadania oraz wynikdw II samooceny pomiedzy cztonkami zespotu samooceny,
- Koordynatorem CAF oraz pracownikami Starostwa.

2.5.5. Tablica informacyjna

Na tablicy informacyjnej w Starostwie beda udostepniane ogdlne informacje na temat II samooceny.
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2.5.6. Prezentacja

Wyniki II samooceny jak i raport koricowy podsumowujacy I i II samoocene beda przedstawione
Kierownictwu oraz pracownikom Starostwa bezposrednio na spotkaniu oraz z formie elektronicznej na
stronie internetowej Starostwa.

3. MOBILIZACJA PRACOWNIKOW STAROSTWA NA RZECZ ZAANGAZOWANIA W
PROCES II SAMOOCENY

Korzysci dla pracownikéw Starostwa wynikajace z osobistego zaangazowania w proces II samooceny:

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

2) dogtebne poznanie macierzystej jednostki, w tym szczegdtowego zakresu jej dziatania,
realizowanych proceséw oraz mechanizmdéw kontroli wewnetrznej;

3) uzyskanie realnego wptywu na ksztattowanie i funkcjonowanie Starostwa dzieki uczestnictwu w
procesie projektowania i wdrazania plandw usprawnien;

4) uzyskanie wigkszego wplywu na ksztattowanie pozytywnego wizerunku Starostwa;

5) wsparcie najwyzszego Kierownictwa Urzedu w procesie II samooceny oraz zbierania dowoddw
dokumentujacych mocne strony organizacji i wdrozone elementy systemu zarzadzania.

] T@ STA
”?fa/

mgr Andrzej Potepa
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