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WPROWADZENIE
Czym jest metoda CAF 2013?

Wspélna Metoda Oceny — CAF {ang. Common Assesment Framework) jest narzedziem
kompleksowego zarzadzania jakoscia, przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej.
Metoda CAF skupia sie na:

e przeprowadzeniu samooceny,
o identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz
e wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzadczych.

Jest to model catoéciowego przegladu funkcjonowania instytucji z uwzglednieniem analizy
wynikéw jej dziatalnosci oraz potencjatu organizacyjnego, oparty na zatozeniu, ze doskonate
wyniki organizacji osiggane sa poprzez przywddztwo ukierunkowane na strategie
i planowanie, pracownikéw, partnerstwo, zasoby i procesy.

Zgodnie z ta metoda, organizacje poddaje sig regularnie procesowi samooceny, w ramach
catosciowego procesu analizy wynikdw jej dziafalnosci. Metoda CAF dostarcza tatwe w uZyciu
narzedzie, dzieki ktéremu europejskie podmioty sektora publicznego mogg siegnac
po techniki zarzadzania jakosciag w celu poprawy wynikow dziatalnosci.

Model zawiera dziewie¢ kryteridw, ktére odnosza sie do podstawowych obszarow
organizacji, podlegajgcych kazdorazowo analizie podczas przeprowadzania samooceny,
wtym:

KRYTERIA POTENCIALU: Przywodztwo, Strategia i planowanie, Pracownicy, Partnerstwo
i zasoby, Procesy oraz

KRYTERIA WYNIKOW: Wyniki dziatainosci w relacjach z obywatelami/klientami, Wyniki
dziatalnosci w relacjach z pracownikami, Wyniki w zakresie odpowiedzialnosci spoteczne],
Wyniki kluczowe.

Co umoiiwia metoda CAF?

e ocene funkcjonowania instytucji opartg na faktach (dowodach), wykorzystujaca
zestaw kryteribw powszechnie stosowanych w jednostkach sektora publicznego
w Europie,

e ustalenie, czy faktycznie uzyskano zaktadany postep,



e uzyskanie spojnosci podjetych dziatan i konsensusu w sprawie krokow na drodze
usprawniania dziatalnosci instytucji,

o uzyskanie spéjnosci pomigdzy osigganymi wynikami a dziataniami wykonywanymi
w organizacji {potencjatem),

¢ wzbudzenie zainteresowania pracownikéw i skionienie do zaangazowania w proces
usprawnien,

s upowszechnienie doswiadczern w zakresie dobrych praktyk i dzielenie sig nimi
wewnatrz i na zewnatrz instytucji,

¢ wigczenie réinych inicjatyw dotyczacych poprawy jakosci w codzienng dziatalnose
instytucii,

s pomiar osiaganego wraz z uplywem czasu postepu w zakresie réznych elementow
systemu zarzadzania i osigganych wynikéw — poprzez okresowg samooceng.

Jak metoda CAF bedzie wdrazana?

Wdrozenie metody CAF w Urzedzie bedzie przebiega¢ w oparciu o 10 krokéw doskonalenia
organizacji, podzielonych na trzy fazy:
e FAZAI

Poczatek drogi z metodg CAF

Krok 1: Organizacja i planowanie procesu samooceny

Krok 2: Upowszechnienie informacji o procesie samooceny
» FAZAH

Proces samooceny

Krok 3: Utworzenie Zespotu ds. CAF

Krok 4: Organizacja szkolen

Krok 5: Przeprowadzenie samooceny

Krok 6: Sporzgdzenie sprawozdania z wynikdw samooceny
s  FAZAHI

Plan doskonalenia/ustalenie priorytetéw

Krok 7: Sporzadzenie projektu planu doskonalenia

Krok 8: Upowszechnienie informacji o planie doskonalenia



Krok 9: Realizacja planu doskonalenia

Krok 10: Planowanie nastepnej samooceny CAF

Plan komunikacji w ramach projektu CAF

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia
metody CAF w Urzedzie Miejskim w Byczynie {woj. opolskie}. W dokumencie okreslono
w szczegolnosci:

* cele projektu wdrozenia metody CAF,

e strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne, |

o sposéb, forma i czgstotliwosé informacji na temat realizowanego projektu
przekazywanych poszczegdlnym grupom odbiorcdw,

Wspdlna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assessment Framework) jest narzedziem
przeznaczonym dla jednostek administracji publiczne], majacym na celu poprawe
zarzagdzania. Model skupia sig na przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszaréw
doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzadczych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zatoZeniu, Ze doskonate
wyniki organizacji osiggane sg poprzez przywoédztwo ukierunkowane na strategie
i planowanie, pracownikéw, partnerstwo, zasoby i procesy. Dzigki CAF organizacje
wyrazajace che¢ wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich dziatart uzyskuja
proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej, narzgdzie samooceny.

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

+ identyfikacje mocnych stron,

¢ identyfikacje obszaréw wymagajacych doskonatenia,

s opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

o mozliwoéé poréwnania wynikéw 2z innymi jednostkami administracji publicznej
z terenu Polski oraz innych panistw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

» przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.

Podstawowe cele krétkoterminowe zwigzane z projektem samooceny CAF to:

e uzyskanie w wyniku samooceny informacji o stanie réinych elementow systemu
zarzadzania oraz wynikach organizacji,

* identyfikacja obszaréw wymagajgcych doskonalenia,



o okreslenie i wdrozenie dziatan doskonalgcych stuzgcych poprawie systemu
zarzadzania,

o uzyskanie przez pracownikéw Urzedu wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z procesem
samooceny CAF.

Podstawowe cele dtugoterminowe zwigzane z projektem samooceny CAF to:

¢ poprawa ustug publicznych dostarczanych przez Urzad w wyniku wdrozenia dziatan
doskonalgcych, '

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

e poprawa zarzadzania wynikami organizacji przez okreslenie oraz realizowanie celow
i wskaznikéw wynikow w zakresie wynikéw kluczowych oraz relacjach z klientami,
pracownikami i spofeczenstwem,

o budowa wizerunku Urzedu jako profesjonalnej i doskonalagcej sie organizacii
wykonujace| dziatania na rzecz wspdinoty samorzadowej.

Wzajemna komunikacja, to kluczowa strefa wszelakich przedsiewzigC w zakresie zarzgdzania
zmianami, a zwtaszcza podczas przeprowadzania samooceny. Podjgcie  decyzji
o przeprowadzeniu wdrozenia metody CAF rozpoczyna caly proces zarzadzania jakoscia
w Urzedzie Miejskim w Byczynie.

Schemat przeptywu informacji pomigdzy zainteresowanymi stronami.

Kierownictwo
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Lista zainteresowanych stron w projekcie wdrozenia metody CAF w Urzedzie Miejskim
w Byczynie oraz ich zaangazowanie w poszczegolnych etapach projektow :

Strony zainteresowane w projekcie :

* Kierownictwo Urzedu,

o Zespotds. CAF,

¢ Koordynator ds. CAF,

e Pracownicy Urzedu,

s Klienci {obywatele),

¢ Organizacje pozarzadowe dziatajgce na terenie JST,
¢ Rada Miejska.

Interesariusze projektu (adresaci dziatart, dostawcy informacji}. Wyodrgbnienia grup
dokonano w zwiazku ze zréznicowaniem dziatart komunikacyjnych i stosowanych narzedzi.
Dziatania Kierownik Kierownicy Koordynator CAF Cztonkowie Pracownicy

Urzedu komorek Zespotu CAF
organizacyjnych

D - podeimowanie decyzji,

t— atrzymanie informacji

N - nadzor nad realizacia

R - realizacja zaplanowanych zadan

L — uczestnictwo w fanym etapie procesu samooceny



Oczekiwane korzysci dla wszystkich zainteresowanych stron.

Zainteresowana strona

Oczekiwane korzysci

Kierownictwo Urzedu

Informacja o celach, przebiegu i wynikach samooceny CAF dia Urzedu.
Informacja o wynikach wdrazania dziatarh doskonalgeych.

Samorzadowy Zespot ds. CAF

Informacja o dziataniach podejmowanych w ramach projektuy,
ich harmonogramie i zakresach odpowiedzialnosci.
Maobilizacia do  aktywnego  udziatu i
w dziatania projektu

zaangazowania

2espét plany

usprawnien

widrazajgcy

informacia o szczegdtowych planach realizacji usprawnien.
Mobilizacja do akiywnego udziatu i zaangalowania
w dziatania doskonalgce.

Wszyscy pracownicy Urzedu

Informacja o zasadach i korzysciach samoocceny CAF,

Zapewnienie wspoipracy z Zespofem ds. CAF dla zapewnienia
kompletnosci dowodow w procesie samooceny

Informacja o wynikach realizacii dziatan doskonalgcych.

Rada Miejska

Informacja o wynikach samaoceny i realizacji dzialan doskonalgcych.

Klienci Urzedu

Budowa wizerunku Urzedu jako profesjonaine} i doskonalgcej
sie organizacii publicznej

Organizacje pozarzadowe i inne | Budowanie atmosfery wspétpracy Urzedu z innymi podmiotami
jednostki organizacyjne gminy dia wspdinej realizacji celow strategicznych Gminy
Odrebnymi stronami zainteresowanymi sa klienci (obywatele). Do komunikacji

z obywatelami bedzie stuzy¢ tablica informacyjna oraz strona internetowa Urzedu Miejskiego
w Byczynie informujaca o aktualnych dziataniach jednostki. Dla celow informowania
o projekcie klientéow Urzedu (obywateli} przewiduje sig zamieszczanie informacji nt. samego
faktu wdrazania w Urzedzie Miejskim metody CAF oraz korzysci z tego plynacych
dia mieszkancow gminny i innych klientéw urzedu, jak rowniez wynikdw z realizacji projektu.

W przypadku pracownikéw Urzedu -~ bede krétkie
nt. podejmowanych w projekcie dziatai (np. streszczenie sprawozdania). informacje te bgda

przekazywane informacje
przekazywane gléwnie na spotkaniach z pracownikami, poczty elektroniczng. W przypadku
Kierownictwa Urzedu — przekazanie informacji w petnej formie.

informacje dla Kierownictwa, cztonkéw Zespotu ds. CAF, oraz pozostalych pracownikow
Urzedu na temat projektu wdrazania CAF bedzie przygotowywat i przekazywat Koordynator
CAF. Koordynator CAF, uwzgledniajac potrzeby informacyjne poszczegolinych grup odbiorcow
opracowuje i przekazuje zainteresowanym stronom materialy informacyjne. Dostawcy
informacji beda przestrzega¢ ustalonych terminéw przekazywania informacji oraz zachowajg
ustalona zawarto$¢ komunikatéw na temat poszczegélnych faz wdrazania projektu.
Dostawcy informacji w ramach projektu to:

e Koordynator ds. CAF Sekretarz Gminy - w zakresie realizowania procesu
samooceny oraz wdrazania dziatan doskonalgcych.

» Burmistrz — w zakresie motywowania pracownikéw, wskazania korzyéei pfyngcych
z samooceny i dziataii doskonalgcych.



Spotkanie z pracownikami Urzedu w ramach samooceny, majgce na celu przedstawienie

informacji nt. projektu wdrozenia w Urzgdzie CAF oraz informacji dotyczacei przyjetego

planu komunikacji.

Czestotliwos¢ przekazywania informacji nt. dziatat w ramach zadania jest uzalezniona

od poszczegdinych faz zadania.

fcdbiorca informacji

Zakres informacii

Forma informatcji

Czestothwoéé/terminy
przekazywania
informacji

Kierownictwo i
WSZYSCy pracownicy
Urzeduy

informacija o projekeie

Zarzadzenie wewnetrzne
o projekcie
Informacja pisemna

Sierpien 2015

CAF

Czionkowie Zespotu ds.

Zdohycie informacii  w
zakresie  ukierunkowania
Zespoly do zbierania
odpowiednich dowoddw
{dokumentéw, informacji)
oraz nadawania wartosci
wg punktacji ,klasycznej”.

Szkolenie przeprowadzone
priez wWyznaczohego
tksperta

Sierpien 2015
(20.08.2015)

CAF, Kierownictwo
Urzedu, wiasciciele
dziatan doskonaigcych

Czionkowie Zespotu ds.

Zdobycie informacji w
zakresie projektu Planu
doskonalenia, Kart
Projektéw doskonalgcych
oraz przygotowania do
procesu Poswiadczenia
Jakodci Zastosowania (PZJ}
CAF

Warsztaty samooceny |
planowania dziatan
doskonalacych

Sierpiefn/Wrzesiert 2015
(31.08.2015-01.08.2015)

Kierownictwo Urzedu

Informacja
¢ planowanych
i realizowanych

Sprawozdanie z postgpéw
realizacji projektu
Spotkaniafinformacja

Nz biezgco

CAF

o planowanych
i realizowanych
dziataniach
samooceny

dzlataniach ustna (notatka ze
spotkania)
Cztonkowie Zespotu ds. Informacja tnformacja usina, e-mail Na biezgco -w

zaleznosci od potrzeb

Wszyscy pracownicy

Informacja o przebiegu i
wynikach procesu
samooceny

Sprawozdanie z wynikbéw
samooceny — Informacia
pisemna

Dane o wymaganiach
informacyjnych
niezbednych do
samooceny — na biezgco
Wyniki oraz planowanie
i realizacja dziatan
doskonalacych—po
zakotniczeniu samooceny,

Kierownictwo Urzedu

Prezentacja wynikow
samooceny

Sprawozdanie z wynikow
samooceny

Spotkanie z
Kierownictwem

Paidziernik 2015
Po zakodczeniu
Samooceny

Rada Miejska

tnfarmacia o wynikach
samooceny

Pisemna prezentacja
wynikow skierowana do
Rady Miejskiej w Byczynie

Po zakonczeniu
samooceny




merownictwo Urzedu

Zatwierdzenie do realizacji

Spotkanie z

Po zakonczeniu

listy dziatani doskonalacych | Kierownictwem warsztatow
Wiasciciele i realizatorzy | Plany realizacii dziatan Karty dziatan Na biezaco
dziatan doskonalgeych doskonalgoych doskonalacych - w zaleznosci od
harmaonogramu
wdrazania

Kierownictwo Urzedu

Przebieg realizacji i wyniki
zaptanowanych dziatan
doskonalacych

Plany monitorowania
dziatad
Informacje zbiorcze

Co miesigc —od
rozpoczecia do
zakoticzenia realizacji
dzialans

Klienci, mieszkancy
Gminy

Prezentacja
wynikow
samoaceny

i wynikéw planu
doskonalenia

Strona internetowa
Spotkania

Po zakohczeniu
poszczegdlnych etapéw

¢ Spotkania planistyczne, konsultacje z kierownictwem Urzgdu, koordynatorem;

¢ Informacje o projekcie — spotkania koordynatora z naczelnikami i kierownikami
(omowienie zatozen projektu);

s Warsztaty zespotu samooceny z udziatem konsultanta;

e Warsztaty uzgadniajace Zespotu ds. CAF, przedstawienie wynikow samooceny,

warsztaty dotyczace planu usprawnies;

» Spotkania informacyjne dotyczace planu doskonalenia;

e Sprawozdania dla kierownictwa urzedu informujace o postepach w realizacji projektu

uwzgledniajace dziatania zrealizowane.

Sprawozdania informujace o postgpach w realizacji zadania, uwzgledniajace dziatania

zrealizowane oraz opis dziatar planowanych do realizacji wraz z zaktadanymi terminami beda
przekazywane Kierownictwu Urzedu.

Po przeprowadzeniu spotkart uzgadniajgcych Zespotu, nastapi opracowanie wynikow

samooceny i

opracowanie planu

Kierownictwu i pracownikom :

e prezentacja wynikéw samooceny,

e informacja o planie doskonalenia,

e sprawozdania dla Kierownictwa Urzedu.

usprawnien.

Sprawozdania

bedg przekazywane




Na stronie internetowej gminy Byczyna www.byczyna.pl bedzie zamieszczona informacja

na temat wdrozenia projektu i etapow jego realizacji. Informacja bedzie skierowana zaréwno
do klienta zewnetrznego jak i pracownikéw Urzedu.

Na tablicy ogloszeniowe] Urzedu Miejskiego w Byczynie znajdujacej sie w ratuszu beds
wywieszane podstawowe informacje na temat projektu oraz prowadzonych dziatan.
Informacje beda aktualizowane na biezaco.

informacje beda przesytane droga elektroniczng, gdyz jest to najbardziej skuteczna metoda
wymiany informacji na temat realizacji projektu pomiedzy cztonkami Zespotu samooceny,
koordynatorem.

Wyniki przeprowadzonej samooceny jaki i raport koficowy podsumowujacy samooceng
bedzie przedstawiony kierownictwu Urzgdu.

Korzysci- dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Byczynie wynikajace z osobistego
zaangazowania sie w proces samooceny:

s zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarzadzania oraz systemach zarzadzania
jakoécig stosowanych w administracji publiczne),

¢ podniesienie $wiadomosci | wiedzy o Urzedzie, w tym szczegélowe poznanie zakresu
jej dziatania, realizowanych proceséw oraz mechanizmdw kontroli wewngtrzne;,

e uzyskanie realnego wplywu na ksztattowanie i funkcjonowanie Urzedu dzigki
uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania usprawnien,

e uzyskanie wiekszego wplywu na ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu.

Gdzie moge uzyska¢é wiecej informacji na temat projektu wdrozenia metody CAF?

Na mocy Zarzadzenia nr 155/2015 z dnia 18 sierpnia 2015 r. Burmistrz Byczyny powotat
Koordynatora ds. CAF odpowiadajacego za kierowanie projektem wdrozenia metody CAF
w Urzedzie. Funkcje Koordynatora CAF petni Sekretarz Gminy — Maciej Tomaszczyk.
Koordynator CAF, na wszystkich etapach projektu, udziela¢ bedzie zainteresowanym osobom
informacji na temat zrealizowanych w projekcie dziatari oraz osiggnigtych rezultatow.

Sporzadzit:
Koordynator ds. CAF




