ZARZADZENIE NR .33 ‘;%46
STAROSTY POWIATU WYSZKOWSKIEGO
Z dnia 2'% sierpnia 2015 1.

W sprawie powolania zespolt samooceny CAF

Na podstawie art. 34 ust. 1ustawy zdnia 05 czerwca 1998 roku 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z2013 r. poz. 595 zpoin. zm.) oraz  § 15ust 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wyszkowie stanowigcy zatgeznik do Uchwaly
Nr XLIV/295/2014 Rady Powiatu w Wyszkowie z dnia 26 lutego 2014 r. zarzadzam co
nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia prawidiowego przebiegu samooceny wedlug Wspdlnej Metody Oceny -
CAF (ang. Common Assessment Framework) w Starostwic Powiatowym W Wyszkowie,
powoluj¢ Samorzadowy Zespot ds. CAF, w skladzie:

1) Koordynator ds. CAF - Jerzy Ausfeld;
2) Czlonkowie Zespotu:
a) Krzysztof Arbaszewski,
b) Maria Chmielifiska,
¢) Ewa Cwik,
d) Renata Leszczyhska,
¢) Agnieszka Londzin,
f} Mariusz Marszal,
g) Zdzistaw Mikotajczyk,
h) Danuta Polak,
1) Jolanta Sedziak,
1) Ryszard Sedziak,

§2.

Do zadan Koordynatora ds. CAF nalezy w szezeg6lnosci:

1) koordynowanie prac Zespotu ds. Samooceny;

2) przygotowanie koficowe]j wersji sprawozdania z wynikow samooceny;

3) biezaca wspélpraca z Ekspertem ds. CAF przydzielonym do JST w ramach Projektu;

4) wspolpraca z Partnerem oraz Liderem Projektu;

5) przygotowanie projektu Planu Doskonalenia na podstawie wynikéw samooceny oraz
warsztatow planowania dziatan doskonalgcych;

6) koordynacja i monitorowanie realizacji dzialan doskonalgeych zatwierdzonych do
realizacji przez Kierownictwo Urzedu.

§3.

Do zadan czionkéw Samorzadowego Zespolu ds. CAF nalezy w szczegdlinodci:
1) aktywne uczestnictwo w pracach Zespolu;
2) udziat w szkoleniu przygotowawczym do samooceny;
3) przeprowadzenie indywidualnej samooceny w ramach podziahu pracy dla poszczegdlnych
cztonkéw Zespotu o podzespotéw:
a) zbieranie dowodow,



b) wskazywanie mocnych stron,
c) wskazywanie obszaréw do poprawy,
d) ocena poszczeg6lnych podkryteriow,
e) sporzadzanie zestawief zbiorczych;
4) udzial w warsztatach samooceny — w tym wspomaganie procesu osiggania konsensusu w
zakresie mocnych stron, obszaréw do poprawy oraz oceny poszczegdinych podkryteriow;
5) udzial w sporzadzeniu sprawozdania z wynikéw samooceny;
6) udziat w warsztatach planowania dziatan doskonalacych;
7) udzial w tworzeniu planu dziatan doskonalacych;
8) realizacja innych zadan okre§lonych przez Koordynatora ds. CAF.

§ 4.

W celu upowszechnienia informacji o projekcie samooceny CAF wprowadza si¢ plan
komunikacji — bedgcy zatgcznikiem do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 5.

Zobowigzujg kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa do zapoznania z treécia
zarzgdzenia podlegtych im pracownikom oraz wspolpracy z Koordynatorem ds. CAF w zakresie
realizacji procesu samooceny, wykonania planu komunikacji oraz realizacji dziatan
doskonalacych.

§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi ds. CAF.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Begdan Mirosiow Pgg,

e
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Plan komunikacji w ramach projektu samooceny CAF w Starostwie Powiatowym w
Wryszkowie

1. Wprowadzenie

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia
metody CAF w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie.
W szezegolnodei w dokumencie okreslone zostaty:
1) cele projektu wdrozenia metody CAF;
2) strony zainteresowane projektem (interesariusze) oraz ich potrzeby komunikacyjne;
3) sposob, forma i czgstotliwoé¢ przekazywania informacji na temat realizowanego
projektu przekazywanych poszezegéinym grupom odbiorcow.

IL. Projekt wdrozenia metody CAF w Starostwie

1. Wspolna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assessment Framework) jest narzedziem
przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, majacym na celu poprawg
zarzadzania. Model skupia sig przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszarow
doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnief zarzadczych.

2. Metoda samooceny w ramach CAF opiera si¢ na zalozeniu, ze doskonale wyniki
organizacji osiagane sa poprzez przywodziwo ukierunkowane na strategie i planowanie,
pracownikow, partnerstwo, zasoby 1 procesy. Dzicki CAF organizacje wyrazajace ched
wdrozenia systematycznego procesu doskonalenia swoich dziatan uzyskuja proste,
przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej, narzedzie samooceny.

3. Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedacych podstawg do
doskonalenia funkcjonowania urzgdu, poprzez:

1} identyfikacje mocnych stron;

2) identyfikacje obszaréow do doskonalenia;

3) opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk;

4) mozliwoéé poréwnania wynikéw z innymi jednostkami administracji publiczne) z
terenu Polski oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

5) przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosei.

4. Podstawowe cele krotkoterminowe zwigzane z projektem samooceny CAF to:

1) uzyskanie w wyniku samooceny informacji o stanie réznych elementéw systemu
zarzadzania oraz wynikach organizacji;
2) identyfikacja obszaréw doskonalenia;
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2. Potrzeby informacyjne i oczekiwane korzysci
W ponizsze] tabeli przedstawiono oczekiwane korzysci dla réznych stron zainteresowanych

(réwnoznaczne z zidentyfikowanymi potrzebami informacyjnymi).

Zainteresowana strona Oczekiwane korzysci

Kierownictwo Starostwa Informacja o celach, przebiegu i wynikach
samooceny CAF dla Starostwa.
Informacja o wynikach wdrazania dziatan
doskonalacych.

Samorzagdowy Zesp6t ds. CAF Informacja o dziataniach podejmowanych w

ramach projektu, ich harmonogramie i zakresach
odpowiedzialnosci.

Mobilizacja do aktywnego udzialy i
zaangazowania w dzialania projektu.

Zespoty , wdrazajace Plany | fnformacja o szezegétowych planach realizacji
usprawnien usprawnien.

Mobilizacja do aktywnego udziatu i zaangazowania
w dziatania doskonalace.

Wszyscy pracownicy Urzedu Informacja o zasadach i korzys$ciach samooceny
CAF.

Zapewnienie wspotpracy z Zespolem ds. CAF dla
zapewnienia kompletnosci dowodow w procesie
samooceny.

Informacja o wynikach realizacji dziatan
doskonalgcych.

Rada Powiatu Informacja o wynikach samooceny i realizacji

dziatan doskonalacych.

Klienci Starostwa i media lokalne Budowa wizerunku Starostwa jako profesjonalnej i
doskonalacej si¢ organizaciji publicznej.

Qrganizz}cje p_ozarz-a[dowe ) i inne  Bydowanie atmosfery wspoipracy Starostwa z
jednostki organizacyjne Powiatu innymi podmiotami dla wspdlnej realizacji celow
strategicznych Powiatu

3. Dostawca informacji
Informacje dla Kierownictwa, czlonkéw Samorzgdowego Zespolu ds. CAF, oraz pozostatych

pracownikéw Starostwa nt. samooceny CAF, bedzie przygotowywal i przekazywat Koordynator
CAF.

Przekazanie pracownikom urzedu informacji na temat planowanego wdrozenia metody CAF.
Wzér informacji zawiera zatgcznik do Planu komunikacji w ramach projektu samooceny CAF
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

Dostawcy informacji beda przestrzega¢ ustalonych terminéw przekazywania informacii
oraz zachowajg ustalong zawarto$¢ komunikatéw na temat poszczegblnych faz wdrazania
zadania.



4. Zakres, forma i czgstotliwos¢ komunikacji

Czestotliwoéé/terminy

.Odbmrca” Cel informacji Wymaganla (zal.{.res oraz przekazywania
informacji forma informacji) . s
informacji
. . . . . ... [slerpien 2015
Kierownictwo 14 . : informacja ustna o realizacji
poinformowanie dzialan
;'Z?;tiicy o projekeie, wybor wg potrzeb
TUpy Samoocen;
Starostwa Erupy Y
informowanie sprawozdania z postgpéw .
) ) AR na biezgco
Kierownictwo o planowanych realizacji projektu
Starostwa i realizowanych rrzeh
dziataniach We potrze
Prg COWRICY, stata informacja o strona internetowa urzedu, .,
mieszkancy N : sierpien 2015
: projekcie media -
powiatu
(Czlonkowie mtjorm(?wame © informacja ustna, papierowa, .
Samorzagdowego  dziataniach z . wrzesien 2015
e-mail
Zespolu ds. CAF  [samooceny
wg potrzeb (od
Lider grupy spotkania, warsztaty |informacja ustna, papierowa, |momentu powotania)
samooceny uzgadniajace, e~-mail do zakohczenia
projektu
I%fosjlz:(li}éwe warsztaty dotyczace |spotkanie, materialy, wg potrzeb (od
’ lanu usprawnien i i
koordynator planu usp konsultacje momentu powolania)
Koordvnator informacja ustna,
Eks ez ’ spotkania doradcze  |sprawozdania z postgpéw w  fwg potrzeb
P realizacji projektu
Kierownictwo, . . . ) . . )
WSZVSC prezentacja wynikéw 1nformac_]a na stronie po zakonczeniu
4 y' samooceny internetowej powiatu samooceny
pracownicy
Mieszkancy prezentacja wynikéw |sprawozdanie, prezentacja, po zakorficzeniu
powiatu samooceny strona internetowa, media samooceny

Czestotliwo$¢ przekazywania informacji nt. dzialan w ramach zadania jest uzalezniona
od poszczegbinych faz zadania.

5. Sprawozdania

Sprawozdania informujace o postepach w realizacji projektu, uwzgledniajgce  dzialania
zrealizowane oraz opis dzialan planowanych do realizacji wraz z zakladanymi terminami beda

przekazywane

kierownictwy

urzedu.

Po przeprowadzeniu

warsztatow i

spotkan

uwzgledniajacych grupy samooceny, nastapi opracowanie wynikow samooceny i opracowanie

planu naprawczego.

Sprawozdania beda przekazywane kierownictwu. Streszezemia ze

sprawozdan (w zakresie zatwierdzonym przez Kierownictwo Starostwa) zostang przezedstawione
wszystkim pracownikom Starostwa.



6. Inne spotkania bezposrednie

Ta metoda komunikacji bedzie mie¢ zastosowanie w przypadku pracownikéw czionkow
Samorzgdowego Zespotu ds. CAF zaangazowanych w proces samooceny (np. spotkania z
udzialem Eksperta CAF, uzgadniania wynikéow samooceny oraz poszukiwania konsensusu w
wypracowaniu dziatan doskonalacych — spotkanie Zespotu CAF)



Zalgeznik do Planu komunikacji
w ramach projekiu samooceny CAF
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Wdrazanie metody CAF 2013 w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie
Czym jest metoda CAF 20137

Wspolna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assesment Framework) jest narzedziem
kompleksowego zarzadzania jakoscig, przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej.
Metoda CAF skupia si¢ na:

» przeprowadzeniu samooceny,
= identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz
»  wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzadczych.

Jest to model calosciowego przegladu funkcjonowania instytucji z uwzglednieniem analizy
wynikéw jej dzialalnosci oraz potencjatu organizacyjnego, oparty na zalozeniu, ze doskonate
wyniki organizacji osiagane sg poprzez przywodziwo ukierunkowane na strategie i planowanie,
pracownikow, partnerstwo, zasoby i procesy.

Zgodnie z ta metoda, organizacje poddaje si¢ regularnie procesowi samooceny, w ramach
calosciowego procesu analizy wynikéw jej dziatalnosci. Metoda CAF dostarcza tatwe w uzyciu
narzedzie, dzigki ktoremu europejskie podmioty sektora publicznego moga siggna¢ po techniki
zarzadzania jakoscia w celu poprawy wynikéw dziatalnoscei.

Model zawiera dziewig¢ kryteridw, ktore odnosza sie do podstawowych obszaréw organizacji,
podlegajacych kazdorazowo analizie podczas przeprowadzania samooceny:

»  kryteria POTENCJALU: Przywddztwo, Strategia i planowanie, Pracownicy, Partnerstwo i
zasoby, Procesy,

5 kryteria WYNIKOW: Wyniki dziatalnosci w relaciach z obywatelami/klientami, Wyniki
dzialalnosci w relacjach z pracownikami, Wyniki w zakresie odpowiedzialnosci spotecznej,
Wyniki kluczowe.

Co umozliwia metoda CAF?

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

= ystalenie, czy faktycznic uzyskano zakladany postep,

» uzyskanie spdinosci podjgtych dzialan i konsensusu w sprawie krokéw na drodze
usprawniania dziatalnosci instytucji,

= uzyskanie spdjnosci pomiedzy osigganymi wynikami a dzialaniami wykonywanymi w
organizacji (potencjalem),

= wzbudzenie zainteresowania pracownikéw i sklonienie do zaangazowania w proces
usprawnien,

= upowszechnienie doswiadczen w zakresie dobrych praktyk i dzielenie si¢ nimi wewnagtrz i na
zewnatrz instytucji,

= wlaczenie réznych inicjatyw dotyczacych poprawy jakosci w codzienng dzialalno§é
instytucii,



» pomiar osiaganego wraz z uplywem czasu postgpu w zakresie ré6znych elementéw systemu
zarzadzania i osiaganych wynikéw — poprzez okresowg samooceng.

Jak metoda CAF bedzie wdrazana?

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

FAZAI

Poczatek drogi z metoda CAF

Krok 1: Organizacja i planowanie procesu samooceny

Krok 2: Upowszechnienie informacji o procesie samooceny

FAZA 11

Proces samooceny

Krok 3: Utworzenie jednej lub wigce) grup samooceny

Krok 4: Organizacja szkolen

Krok 5: Przeprowadzenie samooceny

Krok 6: Sporzgdzenie sprawozdania z wynikéw samooceny

FAZA 11

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 nastgpne] samooceny CAF

Harmonogram wdrazania metody CAF w Starostwie Powiatowym W Wyszkowie
przedstawia si¢ nastgpujgco:

Szkolenie dla zespotu samooceny 24-26.08.2015 r.

Warsztaty samooceny i planowania dziatan doskonalgcych: wrzesien 2015



