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WPROWADZENIE

Przedstawione w niniejszym zeszycie szablony dokumentéw byty wykorzystywane w ramach projektu ,,Po-
prawa zdolnosci zarzadczych urzedéw administracji rzgdowej” przy wdrazaniu metody CAF 2006 w wy-
branych urzedach administracji rzagdowej. Prosimy mie¢ na uwadze, iz w procesie wdrazania metody CAF
2006 - w warunkach konkretnej organizacji — nie wszystkie ze wskazanych dokumentéw muszg znalez¢
zastosowanie (np. zbedne moze sie okaza¢ wydawanie zarzadzen o powotaniu grupy samooceny). Z drugiej
strony, miejsce moze mie¢ sytuacja odwrotna, w ktérej specyfika dziatalnosci organizacji wymusi opracowa-
nie dokumentéw dodatkowych (4j. takich, ktére nie znalazty zastosowania w urzedach objetych projektem).
Wskazane szablony dokumentéw traktowad nalezy jako jedynie przyktadowe (zaréwno z punktu widzenia
liczby dokumentéw, jak i ich tresci), mozliwe do modyfikacji zgodnie z potrzebami danego urzedu.

Szablony dokumentéw zostaty podzielone wedtug poszczegolnych krokéw wdrazania metody CAF — w za-
leznosci od tego, w jakim kroku dany dokument znalazt zastosowanie. Wyjatek w tym zakresie stanowi opis
dobrych praktyk, ktére powstawaty niezaleznie od dziatan zwigzanych z wdrazaniem metody CAF, realizo-
wanych w poszczegélnych krokach.

Dla kazdego z szablonéw dokumentéw wskazano, kto po stronie urzedu objetego projektem odpowiadat
za jego sporzadzenie, jak réwniez okreslono, jaki byt cel opracowania dokumentu.

Dla czesci szablonéw dokumentow (np. plan komunikacji opracowywany w Kroku 2) kursywa wyrézniono
wskazéwki co do przyktadowej tresci, ktéra dokument powinien zosta¢ wypetniony.
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Organizacja i planowanie procesu samooceny



Zarzadzenie w sprawie powotania Koordynatora CAF

Sporzadza:

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu (np. Naczelnik Urzedu Skarbowego, Dyrektor Izby Celnej, Dyrektor Gene-
ralny Urzedu Wojewoddzkiego)

Cel dokumentu:

Okreslenie zakresu odpowiedzialnosci i uprawnien Koordynatora CAF, w celu zapewnienia prawidfowego
wdrozenia metody CAF i skutecznego przeprowadzenia samooceny

Zarzadzenie ......... nr..........

w sprawie powotania Koordynatora CAF

Na podstawie § ...... ... Regulaminu Organizacyjnego <nazwa Urzedu> powotfanego Zarzadzeniem
Nron, zdnia............ zarzadzam, co nastepuje:
§1

W celu zapewnienia prawidtowego wdrozenia metody CAF 2006 i skutecznego przeprowadzenia samooce-
ny w <nazwa Urzedu>, powotuje Panig/ Pana <imie i nazwisko> — <stanowisko> na Koordynatora CAF.

§2

Do zakresu odpowiedzialnosci i uprawnien Koordynatora CAF nalezy:

* planowanie samooceny,

* upowszechnianie informacji o projekcie samooceny,

* nadzorowanie procesu komunikacji wsrod uczestnikdw projektu (wewnetrznych i zewnetrznych),

* kontakty i konsultacje ze stronami zainteresowanymi projektem,

* wsparcie kierownictwa w tworzeniu grup samooceny oraz wyznaczeniu lideréw grup,

* rekrutacja uczestnikdédw na szkolenia z zakresu samooceny,

* gromadzenie dokumentacji wspomagajgcej prowadzenie samooceny oraz dowoddéw obiektywnych,

* aktywne uczestnictwo w grupie samooceny,

* wspomaganie procesu osiggania konsensusu,

* opracowanie sprawozdania na temat samooceny,

* pomoc kierownictwu w ustalaniu priorytetéw dziatan i opracowaniu planéw doskonalenia,

* upowszechnianie informacji na temat planéw doskonalenia,

* monitorowanie i nadzorowanie realizacji planow doskonalenia, biezace raportowanie kierownictwu
Urzedu na temat statuséw dziatan oraz osigganych wynikdéw,

* wsparcie oséb odpowiedzialnych za realizacje projektéw usprawnien zarzadczych w przygotowaniu
sprawozdan z ich wykonania,

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi CAF.

§4
Zobowigzuje kierownikéw komédrek organizacyjnych do zapoznania sie z trescig zarzadzenia podlegtych im
pracownikéw.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Upowszechnienie informacji o projekcie samooceny
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Plan komunikacji dla projektu samooceny

Sporzadza:
Koordynator CAF

Cel dokumentu:

Okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia metody CAF, w tym celu projektu, stron zainteresowa-
nych projektem i ich potrzeb komunikacyjnych, sposobu, formy i czestotliwosci przekazywania informacji
nt. postepow w realizacji projektu, sposobu mobilizacji pracownikéw na rzecz zaangazowania w realizacje
projektu. Dokument zatwierdzany przez kierownictwo Urzedu
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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu wdrozenia metody CAF
w <nazwa Urzedu>.

W szczegolnosci w dokumencie okreslone zostana:
* cel projektu wdrozenia metody CAF,
* strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,
* sposob, forma i czestotliwos¢ informacji na temat realizowanego projektu przekazywanej poszczegol-
nym grupom odbiorcéw,
* sposdb mobilizacji pracownikdw na rzecz zaangazowania w proces samooceny.

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Urzedzie

Wspdlna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assesment Framework) jest narzedziem przeznaczonym dla
jednostek administracji publicznej, majgcym na celu poprawe zarzadzania. Model skupia sie przeprowadze-
niu samooceny, identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnien zarzad-
czych.

Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zatozeniu, iz osiggniecie pozadanych re-
zultatéw dziatan urzedu zalezy od jakosci przywdéddztwa, wptywajgcego na polityke i strategie organizacji,
zarzgdzanie zasobami ludzkimi, dziatania w zakresie nawigzywania zwigzkow partnerskich, zasoby i pro-
cesy zarzadzania zmiang. Dzieki CAF organizacje wyrazajgce che¢ wdrozenia systematycznego procesu
doskonalenia swoich dziatan uzyskuja proste, przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej,
narzedzie samooceny.

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

* identyfikacje mocnych stron,

* identyfikacje obszaréw do doskonalenia,

* opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

* mozliwos$¢ poréwnania wynikéw z innymi jednostkami administracji publicznej z terenu Polski oraz in-
nych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (benchmarking),

* przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.

2. Plan komunikacji uczestnikow wdrozenia metody CAF w Urze-
dzie

Uwaga ogdlna: plan komunikacji powinien opisywac zarowno komunikacje pomiedzy bezposrednimi
uczestnikami projektu wdrozenia metody CAF w Urzedzie (w szczegdlnosci: kierownictwo Urzedu, Ko-
ordynator CAF, cztonkowie grup samooceny, cztonkowie zespotdw wdrazajacych projekty usprawnien),
jJak réwniez pomiedzy uczestnikami projektu a jego otoczeniem (pozostali pracownicy Urzedu, spofeczen-
stwo, itp.). W przypadku opisywania sposobu komunikacji (potrzeby informacyjne, czestotliwos¢ komu-
nikowania sie, metody komunikacji) pomiedzy uczestnikami projektu, uwzgledni¢ nalezy dziatania reali-
zowane w ramach kolejnych krokéw wdrazania CAF (w tym np. opracowywane dokumenty nt. projektu,
sprawozdania, itp.).

2.1. Zainteresowane strony

Rozdziat powinien zawierac informacje o wszystkich stronach zainteresowanych projektem. Ponizej przed-
stawiono przyktadowaq liste zainteresowanych stron w projekcie wdrozenia CAF w Urzedzie:

* kierownictwo Urzedu,

* cztonkowie grupy samooceny,

* Peftnomocnik ds. Jakosci lub osoba petnigca zblizong funkcje,
* komodrka odpowiedzialna za audyt wewnetrzny,

* pracownicy Urzedu,

* klienci (obywatele).
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2.2. Potrzeby informacyjne

Wymagania dotyczace zakresu przekazywanych informacji dla kazdej z wymienionych powyzej grup odbior-
céw informacji moga sie nieco rézni¢. Nalezy rozpoczac od zaspokojenia najszerszych wymagan w zakresie
potrzeb informacyjnych (np. potrzeb kierownictwa Urzedu, cztonkéw grupy samooceny, pracownikdéw Urze-
du), a nastepnie uwzglednia¢ mniejsze wymogi (np. klientéw Urzedu). Nastepnie nalezy zdecydowac, w jaki
sposéb wymagane informacje na temat poszczegdlnych prac zrealizowanych w projekcie beda dostarczane
(inaczej bedzie wygladac komunikacja pomiedzy cztonkami grupy samooceny, a inaczej komunikacja zespotu
projektowego, pracujacego pod kierownictwem Koordynatora CAF, ze wszystkimi pracownikami Urzedu).

Przyktadowo, dla celéw informowania o projekcie klientow Urzedu (obywateli) mozna zatozy¢ zamieszcze-
nie informacji nt. samego faktu wdrazania w Urzedzie metody CAF oraz korzysci z tego ptynacych dla spofe-
czenstwa, jak rowniez wynikdw z realizacji projektu (po jego zakoriczeniu) na stronie internetowej Urzedu
lub/oraz na tablicy ogfoszern w Urzedzie. W przypadku pracownikéw Urzedu — mozna zatozyc przekazywa-
nie krotkiej informacji nt. podejmowanych w projekcie dziatarn (np. streszczenie sprawozdania z wynikéw
samooceny). W przypadku kierownictwa Urzedu — przekazywanie informacji w formie petnej (kompletne
sprawozdanie z wynikdw samooceny).

2.3. Dostawca informacji

Zaleca sie, aby dostawcg informacji nt. projektu wdrozenia CAF byt Koordynator CAF (kierownik projektu).
W przypadku, gdyby Zrédfem przekazywanej informacji miaty byc inne osoby, nalezy sie upewnic, iz in-
formagja ta jest dokfadna, sporzgdzona zgodnie z wymogami okreslonymi w Planie Komunikacji (np. przy
uwzglednieniu wymogow w zakresie potrzeb informacyjnych poszczegdlnych grup odbiorcéw), jest wta-
Sciwie sformatowana, itp. Nalezy by¢ pewnym, ze dostawcy informacji przestrzegaja ustalonych terminéw
oraz zachowuja ustalong zawartosc¢ komunikatdw nt. poszczegélnych faz projektu.

2.4. Czestotliwosc dostarczania komunikatéw nt. projektu

Dla okreslenia czestotliwosci przekazywania informacji nt. projektu zastosowac mozna tabele o nastepuja-
cym formacie:

Wymagania (zakres oraz | Czestotliwosc/terminy prze-

Odbiorca informacji | Cel informacji , » .. ..
forma informacji) kazywania informacgji

2.5. Metody komunikacji

W tym rozdziale nalezy wyszczegdlni¢ narzedzia, przy uzyciu ktdrych przekazywane bedg informacje nt.
postepdw w realizacji projektu. W miare mozliwosci nalezy okreslic¢, ktdra informacja (np. wyniki samooce-
ny, informacja o planach usprawnienr) bedzie przekazywana w jakiej formie. Tam, gdzie to mozliwe, warto
uzgodnic¢ szablon informacji (np. w przypadku sprawozdan sktadanych Kierownictwu: opis dziatan zreali-
zowanych, opis dziatari planowanych do realizacji wraz z zaktadanymi terminami, potencjalne trudnosci we
wdrazaniu CAF w kolejnych krokach, itp.).

Ponizsze przyktady sg tylko wybranymi — katalog metod komunikacji powinien zostac dostosowany do po-
trzeb oraz mozliwosci danego Urzedu. Przy wybieraniu metod komunikacji warto wykorzystac m.in.:

* spotkanie z pracownikami Urzedu w ramach Kroku 2, majgce na celu przedstawienie informacji nt. pro-
jektu wdrozenia CAF w Urzedzie oraz informacji dotyczacej przyjetego planu komunikacji,

* przekazanie informacji nt. projektu wszystkim pracownikom Urzedu — np. w formie wydruku bgdz infor-
macji przekazanej za posrednictwem poczty elektronicznej (Krok 2),

* sprawozdanie z wynikéw samooceny przekazywane Kierownictwu Urzedu (Krok 6),

* informacje o przyjetym planie doskonalenia przekazywang wszystkim pracownikom Urzedu (Krok 8).

Sprawozdania
Nalezy ustalic, jakie sprawozdania beda wytwarzane w toku realizacji projektu. Mozna zatozyc¢ sprawozda-
nia comiesieczne dla Kierownictwa Urzedu z postepdw w realizacji projektu (uwzgledniajgce dziatania zre-
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alizowane, opis dziatari planowanych do realizacji wraz z zaktadanymi terminami, potencjalne trudnosci we
wdrazaniu CAF w kolejnych krokach, itp.) oraz sprawozdania , szczegdlne” — np. sprawozdanie z wynikow
samooceny sporzgdzane w Kroku 6 wdrazania CAF.

Mozna zatozy¢ przekazywanie streszczenia ze sprawozdan (w zakresie zatwierdzonym przez Kierownictwo
Urzedu) wszystkim pracownikom Urzedu.

Strona WWW oraz Intranet

Strona WWW moze by¢ bardzo uzyteczna dla prezentacji ogélnej informacji o wdrazaniu przez Urzad meto-
dy CAF (informacja kierowana do spotfeczeristwa). Aktualizacja strony WWW/ jest stosunkowo fatwa i umoz-
liwia zainteresowanym grupom swobodne przegladanie danego komunikatu.

W przypadku dysponowania przez Urzad narzedziem, jakim jest Intranet, warto rozwazyc zamieszczanie
w nim badZ rozsytanie za jego posrednictwem informacji nt. postepdw w realizacji projektu (z ustalong cze-
stotliwoscig badZz w punktach kluczowych dla projektu — np. po zakoriczeniu samooceny oraz po ustaleniu
plandw usprawniajacych).

Biuletyny

Biuletyn (rozsytany np. za posrednictwem Intranetu) jest dobrg metoda aktualizacji danych dotyczacych
projektu. Nalezy mie¢ na uwadze, iz rozpoczecie wydawania biuletynu moze wywofac oczekiwanie odbior-
céw na regularne wydawanie kolejnych numerdw — wazne jest przekonanie o moZzliwosciach wydawania
biuletynu przez caty projekt.

Prezentacje

W niektdrych urzedach pracownicy nie majg mozliwosci dostepu do strony WWW badz Intranetu. Nalezy
wiec zaplanowac dla nich regularne prezentacje nt. projektu. Jest to czasochtonne zajecie, dlatego tez zale-
ca sie przedstawienie prezentacji w kluczowych punktach projektu niezaleznie od innych, stosowanych me-
tod komunikacji (np. prezentacja nt. projektu wdrozenia CAF w ramach Kroku 2, prezentagja nt. wynikdéw
samooceny w Kroku 6, prezentacja przyjetego planu doskonalenia w Kroku 8, itp.).

Inne spotkania bezposrednie

Ta metoda komunikacji moze znaleZ¢ zastosowanie w przypadku pracownikéw zaangazowanych w proces
samooceny (np. spotkania w Kroku 5 — z udziatem konsultanta wiodacego udzielajgcego wyjasnien i po-
mocy w ramach pracy z narzedziem eTool; w zakresie uzgadniania wynikdw samooceny oraz poszukiwania
konsensusu — warsztaty w Kroku 5).

3. Mobilizacja pracownikéw Urzedu na rzecz zaangazowania
W proces samooceny

W rozdziale tym nalezy wskazac sposoby i narzedzia, przy pomocy ktdrych kierownictwo Urzedu bedzie
naktaniac¢ swoich pracownikdw do zaangazowania sie w proces samooceny.

W szczegdlnosci rozpatrzy¢ nalezy mozliwe sposoby motywacji pracownikdw, ktdrzy beda bezposrednio
angazowani w proces samooceny, tj. beda cztonkami grupy/grup samooceny. Wsréd proponowanych na-
rzedzi motywacgji pracownikéw mozna wyrdzni¢ zachety finansowe, oficjalng pochwate ze strony kierow-
nictwa (w formie dyplomu badZ informacji przekazanej do ogdfu pracownikéw Urzedu), zaangazowanie
pracownikdw bioracych udziat w procesie samooceny réwniez w proces projektowania i wdrazania planéw
usprawnien (co daje pracownikom poczucie realnego wptfywu na ksztaftowanie organizacji), itp.

Dodatkowo, warto rozwazyc¢ mozliwe sposoby motywowania ogétu pracownikdw na rzecz wspierania pro-
cesu samooceny (w zakresie np. wspierania zbierania dowoddw przez cztonkdw grupy samooceny badz
nawet samego tworzenia pozytywnego klimatu wokdt realizowanego projektu wdrozenia CAF).
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Informacja nt. projektu wdrozenia CAF oraz planu komunikacji

dla pracownikéw Urzedu

Sporzadza:
Koordynator CAF

Cel dokumentu:

Przekazanie pracownikom urzedu informacji na temat planowanego wdrozenia metody CAF
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Wdrazanie metody CAF 2006 w <nazwa Urzedu>
Czym jest metoda CAF 2006?

Wspolna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assesment Framework) jest narzedziem kompleksowego
zarzadzania jakoscia, przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej. Metoda CAF skupia sie na
przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji obszaréw doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych
usprawnien zarzadczych. Jest to model catosciowego przegladu funkcjonowania instytucji z uwzglednie-
niem analizy wynikéw jej dziatalnosci oraz potencjatu organizacyjnego, oparty na zatozeniu, ze osiggniecie
pozadanych rezultatéw dziatan organizacji, obywateli’/konsumentéw, poszczegdlnych jednostek i catych
spoteczenstw zalezy od jakosci przywoédztwa, wptywajacego na polityke i strategie instytucji, zarzadzanie
zasobami ludzkimi, dziatania w zakresie nawigzywania relacji partnerskich, zasoby i procesy.

Zgodnie z t3 metoda, organizacje poddaje sie regularnie (Srednio co 2 lata) jednoczesnemu ogladowi z réz-
nych punktéw widzenia, w ramach cato$ciowego procesu analizy wynikéw jej dziatalnosci. Metoda CAF do-
starcza fatwe w uzyciu narzedzie, dzieki ktéremu europejskie podmioty sektora publicznego moga siegng¢
po techniki zarzadzania jakoscig w celu poprawy wynikéw dziatalnosci.

Model zawiera dziewiec kryteriéw, ktére odnoszg sie do podstawowych obszaréw organizacji, podlegaja-
cych kazdorazowo analizie podczas przeprowadzania samooceny:

* kryteria POTENCJALU: Przywodztwo, Strategia i planowanie, Pracownicy, Partnerstwo i zasoby, Procesy,
* kryteria WYNIKOW: Wyniki dziatalnosci w relacjach z obywatelami/klientami, Wyniki dziatalnosci w rela-
cjach z pracownikami, Spoteczne wyniki dziatalnosci, Kluczowe wyniki dziatalnosci.

Co umozliwia metoda CAF?

* ocene funkcjonowania instytucji opartg na faktach (dowodach), wykorzystujgcg zestaw kryteriéw po-
wszechnie stosowanych w jednostkach sektora publicznego w Europie,

* ustalenie, czy faktycznie uzyskano zaktadany postep,

* uzyskanie spéjnosci podjetych dziatan i konsensusu w sprawie krokéw na drodze usprawniania dziatal-
nosci instytucji,

* uzyskanie spéjnosci pomiedzy osigganymi wynikami a dziataniami wspierajgcymi (potencjatem),

* wzbudzenie zainteresowania pracownikéw i sktonienie do zaangazowania w proces usprawnien,

* upowszechnienie doswiadczen w zakresie dobrych praktyk i dzielenie sie nimi wewnatrz i na zewnatrz
instytucji,

* wigczenie réznych inicjatyw dotyczacych poprawy jakosci w codzienng dziatalnos¢ instytucji,

* pomiar osigganego wraz z uptywem czasu postepu, droga okresowej samooceny.

Jak metoda CAF bedzie wdrazana?

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

FAZA | Krok 1: Organizacja i planowanie procesu samooceny
Poczatek drogi z metoda Krok 2: Upowszechnienie informacji o procesie samooceny

=

Krok 3: Utworzenie jednej lub wiecej grup samooceny
FAZA 1l Krok 4: Organizacja szkolen
Proces samooceny Krok 5: Przeprowadzenie samooceny
Krok 6: Sporzadzenie sprawozdania z wynikéw samooceny

Krok 7: Sporzadzenie projektu planu doskonalenia

FAZA Il
Plan usprawnief/ustalenie Krok 8: Upowszechnienie informacji o planie doskonalenia
priorytetéw Krok 9: Realizacja planu doskonalenia

Krok 10: Planowanie nastepnej samooceny CAF
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Gdzie moge uzyskac wiecej informacji na temat projektu wdrozenia me-
tody CAF?

Nalezy wskazac kontakt do Koordynatora CAF oraz zamiescic skrot informacji zawartych w wypracowanym
Planie Komunikacji, ze szczegbélnym zwrdceniem uwagi na nosniki informacji na temat projektu, skierowane
do pracownikéw Urzedu.

18

\?ROK 3

N

Powotanie grupy samooceny
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Zarzgdzenie w sprawie powotania grupy samooceny

Sporzadza:

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu (np. Naczelnik Urzedu Skarbowego, Dyrektor Izby Celnej, Dyrektor Gene-
ralny Urzedu Wojewoddzkiego)

Cel dokumentu:

Okreslenie sktadu grupy samooceny oraz zakresu jej zadan, jak rowniez wskazanie przewodniczacego grupy
samooceny wraz z doprecyzowaniem zakresu jego uprawnien i odpowiedzialnosci

20

Zarzadzenie ......... nr..........

w sprawie powotania grupy samooceny

Na podstawie § ........... Regulaminu Organizacyjnego <nazwa Urzedu> powotfanego Zarzadzeniem
Nro, zdnia............ zarzadzam, co nastepuje:
§1

W celu zapewnienia prawidtowego przeprowadzenia samooceny wedtug metody CAF 2006 w <nazwa
Urzedu>, powotuje grupe samooceny.

§2
W sktad grupy samooceny wchodzg:
1. <imie i nazwisko> — <stanowisko>
2. <imie i nazwisko> — <stanowisko>
3. <imie i nazwisko> — <stanowisko>
§3

Do zadan cztonkéw grupy samooceny nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

LW NOWU

aktywne uczestnictwo w grupie samooceny,

udziat w tworzeniu harmonogramu prac grupy,

przeprowadzenie indywidualnej samooceny:

a) zbieranie dowododw,

b) ocena poszczegdlnych kryteridw,

¢) wskazywanie mocnych stron Urzedu,

d) wskazywanie obszarow wymagajgcych usprawnien,

e) wprowadzanie raportow do narzedzia eTool,

f) sporzadzanie raportéw,

udziat w samoocenie wspdlnej:

a) wspomaganie procesu osiggania konsensusu,

b) dostarczanie wynikéw ocen indywidualnych oraz stosownych dowodéw Koordynatorowi CAF,
udziat w sporzadzeniu sprawozdania z wynikéw samooceny,

przygotowanie propozycji dziatan usprawniajgcych,

udziat w wyborze dziatan, ktdre zostang zrealizowane w ramach przyjetego planu doskonalenia,
udziat w tworzeniu planu doskonalenia,

realizacja zadan okreslonych przez Koordynatora CAF.

§4

Funkcje przewodniczacego grupy samooceny petni¢ bedzie <imie i nazwisko> — <stanowisko>.

§5

Do zakresu odpowiedzialnosci i uprawnien przewodniczgcego grupy samooceny nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

NOoO bW

o O

koordynacja prac nad przeprowadzeniem samooceny w Urzedzie w oparciu o narzedzie eTool,
przygotowanie i nadzorowanie harmonogramu prac grupy samooceny (zatwierdzonego przez kie-
rownictwo Urzedu),

. Wyznaczanie oraz nadzorowanie realizacji zadan cztonkéw grupy samooceny,

. dokonanie oceny indywidualnej,

. doprowadzenie do osiggniecia konsensusu w ramach oceny wspdlnej,

. rozwigzywanie wszelkich konfliktéw powstatych w grupie samooceny,

. zebranie wszystkich dowodéw pozyskanych w ramach oceny poszczegdlnych kryteriéw oraz zesta-

wienia zbiorczego mocnych stron Urzedu i obszaréw wymagajacych usprawnien,

. przygotowanie sprawozdania z wynikéw samooceny,
. analiza wynikdéw, przygotowanie propozycji dziatan usprawniajacych,
. biezace przekazywanie kierownictwu Urzedu informacji na temat realizowanych zadan.
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§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi CAF.

§7
Zobowiazuje kierownikow/koordynatoréw komadrek organizacyjnych Urzedu do zapoznania z trescig zarza-
dzenia podlegtych im pracownikéw.

§8
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

22

(?ROK 6

N

Opracowanie sprawozdania z wynikow samooceny
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Sprawozdanie z wynikdw samooceny

Sporzadza:
Koordynator CAF

Cel dokumentu:

Przekazanie szczeg6towej informacji o wynikach samooceny kierownictwu Urzedu, ze wskazaniem zidenty-
fikowanych mocnych stron i obszaréw wymagajacych usprawnien dla kazdego kryterium oraz wstepnymi
wskazéwkami dotyczagcymi dziatan usprawniajgcych. Dokument zatwierdzany przez kierownictwo Urzedu

24

SPRAWOZDANIE Z WYNIKOW SAMOOCENY

Niniejszy dokument stanowi podsumowanie informacji zebranych w wyniku przeprowadzenia samooceny
w Urzedzie. Proces samooceny zostat zrealizowany zgodnie z metodg CAF 2006. Urzad poddano ocenie
w oparciu o 9 kryteriow potencjatu i wynikow. Na podstawie wynikéw oceny okreslono dziatania wymaga-
jace poprawy oraz mocne strony Urzedu.

GRUPA SAMOOCENY

Lp. Imie nazwisko Stanowisko

WIN|—

SPIS TRESCI

1. Wyniki oceny punktowej poszczegélnych kryteriéw

2. Obszary wymagajgce usprawnien

3. Mocne strony

WYNIKI OCENY PUNKTOWEJ POSZCZEGOLNYCH KRYTERIO

Ocena Ocena
Nr Kryterium podkryte- .
rium kryterium
KRYTERIA POTENCJALU
1. |Przywoédztwo

Wytyczanie kierunkdéw dziatania Urzedu poprzez sformutowanie jego misji, wizji
i wartosci

Rozwijanie i wdrazanie systemu zarzadzania Urzedem, jego dziataniami i zmiang

Motywowanie i wspieranie pracownikdw w Urzedzie oraz inspirowanie ich wtasnym
przyktadem

Zarzadzanie relacjami z politykami i innymi stronami zainteresowanymi w celu roz-
budzenia (osiggniecia) wspdlnego poczucia odpowiedzialnosci

2. |Strategia i planowanie

2.1 | Uzyskiwanie informacji o obecnych i przysztych potrzebach zainteresowanych stron

2.2 Opracowanie strategii i planéw oraz dokonywanie ich przegladu i aktualizacji
"~ |z uwzglednieniem potrzeb stron zainteresowanych i dostepnych zasobéw

2.3 |Realizowanie strategii i planéw w catym Urzedzie

2.4 | Planowanie, realizowanie i analizowanie dziatan modernizacyjnych i innowacyjnych
3. |Pracownicy

3.1 Planowanie, zarzadzanie i doskonalenie zasobéw ludzkich w zakresie strategii
" |i planowania w sposéb przejrzysty

32 Okreslanie, rozwijanie i wykorzystywanie kompetencji pracownikéw przez dopaso-
"~ | wanie celéw indywidualnych i organizacyjnych

3.3 | Angazowanie pracownikéw przez rozwoj dialogu i upodmiotowienia
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Ocena
Nr Kryterium podkryte-
rium

Ocena
kryterium

4. |Partnerstwo i zasoby

4.1 |Rozwijanie i realizowanie stosunkéw z kluczowymi partnerami
4.2 |Rozwijanie relacji i wspotpracy z obywatelami/klientami

4.3 |Zarzadzanie finansami

4.4 | Gospodarowanie wiedzg

4.5 | Zarzadzanie technologia

4.6 |Zarzadzanie budynkami i majatkiem

5. |Procesy

5.1 | Okreslanie, ksztattowanie, zarzgdzanie i biezace usprawnianie proceséw

Opracowywanie i dostarczanie produktéw i ustug nakierowanych na klientéw/ oby-
wateli

5.3 | Wprowadzanie innowacji do proceséw z udziatem klientéw/obywateli

KRYTERIA WYNIKOW

5.2

6. |Wyniki dziatalnosci w relacjach z obywatelami / klientami

6.1 | Wyniki pomiaréw satysfakcji obywateli/klientéw
6.2 | Wyniki innych pomiardw relacji z obywatelami/klientami

7. |Wyniki dziatalnosci w relacjach z pracownikami

7.1 |Wyniki pomiarow satysfakcji i motywacji pracownikéw
7.2 | Wyniki innych pomiaréw relacji z pracownikami

8. |Spoteczne wyniki dziatalnosci

Wyniki pomiaréw postrzegania przez zainteresowane strony rezultatéw Urzedu
w zakresie wptywu na spotfeczenstwo

8.2 |Ustanowione przez Urzad wskazniki oddziatywania na spoteczenstwo

8.1

9. |Kluczowe wyniki dziatalnosci

Wyniki zewnetrzne: poréwnanie osiggnietych rezultatow i efektow do zaktadanych
celow

9.2 | Wyniki wewnetrzne

PUNKTACJA tACZNA:

9.1

=
—
S
<
o
a
v
>
L
|9
<
<
Y]
P-4
§
>
e
<
N
()
2}
o
N

Przywoédztwo
100,0

Kluczowe wyniki dziatalnos$ci Strategia i planowanie

Spoteczne wyniki dziatalnosci Pracownicy

Wyniki dziatalnosci w relacjach

. X Partnerstwo i zasoby
z pracownikami

Wyniki dziatalnosci w relacjach

z obywatelami/klientami Procesy
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7

Nr projektu
usprawnien

Priorytet

Wynik

Mozliwos¢
realizacji
[1-3]

Ustalanie priorytetow dziatan

Wptyw na
obszar
do poprawy
[1-3]

3. Pracownicy
5. Procesy

1. Przywédztwo
4. Partnerstwo i zasoby

2. Strategia i planowanie

Propozycje dziatan
doskonalacych

Nr
podkry-
terium

Dowody

7

Obszary wymagajace
usprawnien

Lp.
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Informacja dla pracownikéw Urzedu nt. wynikéw samooceny

Przekazanie wszystkim pracownikom Urzedu informacji o wynikach samooceny
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Wyniki samooceny przeprowadzonej w oparciu

Proces samooceny

W okresie od

Lp.
1

o metode CAF 2006 w <nazwa Urzedu>

......... do ........ r. w <nazwa Urzedu> przeprowadzany byt proces samooceny w oparciu
o metode CAF 2006. Samoocena zostata dokonana przez grupe samooceny w nastepujacym sktadzie:

Imie nazwisko

Stanowisko

W toku samooceny, Urzad poddano ocenie w oparciu o 9 kryteriow Potencjatu i Wynikow:

* kryteria POTENCJALU: Przywodztwo, Strategia i planowanie, Pracownicy, Partnerstwo i zasoby, Procesy,
* kryteria WYNIKOW: Wyniki dziatalnosci w relacjach z obywatelami/klientami, Wyniki dziatalnosci w rela-
cjach z pracownikami, Spoteczne wyniki dziatalnosci, Kluczowe wyniki dziatalnosci.

Zgodnie z przyjetg metodologig oceny, w ramach kazdego z ocenianych kryteriéw, organizacja moze uzy-
ska¢ maksymalnie 100 punktéw, w zaleznosci od stopnia spetniania opisanych warunkéw szczegdtowych:

Liczba

punktéw

Kryteria Potencjatu

Nie dziatamy na tym polu. Nie posiadamy

Kryteria Wynikéw

Nie mierzono zadnych wynikéw i/lub brak infor-

nym obszarze wkroczylismy w cykl state-
go doskonalenia.

0-10 zadnych lub prawie zadnych informacji. | magji.
Mamy takie plany. Kluczowe wyniki sa mierzone i wykazuja tenden-
11-30 cje spadkowe i/lub wyniki nie osiggaja zatozo-
nych celow.
31-50 Wiasnie sie tym zajmujemy. Brak zmian w wynikach i/lub osiagniecie niekté-
rych z wyznaczonych celéw.
Sprawdzamy/dokonujemy przegladu | Trend poprawy wynikéw i/lub osiggniecie wiek-
51-70 tego, czy zajmujemy sie sprawami wiasci- | szosci wyznaczonych celéw.
wymi i czy we wtasciwy sposob.
Dokonujemy dostosowan (tam, gdzie na- | Trend znacznej poprawy wynikéw i/lub osiggnie-
71-90 lezy) na podstawie sprawdzianu/przegla- | cie wszystkich wyznaczonych celéw.
du.
We wszystkich dziataniach, z regularnym | Uzyskanie doskonatych i trwatych wynikéw.
planowaniem, realizacjag i dostosowa- | Osiggniecie wszystkich wyznaczonych celéw.
91-100 | niem, uczymy sie od innych. Na omawia- | Pozytywny rezultat poréwnan z odpowiednimi

organizacjami w zakresie wszystkich kluczowych
wynikow.

Wyniki samooceny w <nazwa urzedu>

Na podstawie zebranych dowodéw, cztonkowie grupy samooceny — w trakcie otwartych dyskusji — uzgod-
nili nastepujace wyniki samooceny <nazwa Urzedu>:

NIKI OCENY PUNKTOWEJ POSZCZEGOLNYCH KRYTERI

Kryterium

Ocena

podkryte-
rium

Ocena
kryterium

KRYTERIA POTENCJALU

Przywodztwo

1.1

Wytyczanie kierunkdéw dziatania Urzedu poprzez sformutowanie jego misji, wizji
i wartosci

1.2

Rozwijanie i wdrazanie systemu zarzadzania Urzedem, jego dziataniami i zmiang

1.3

Motywowanie i wspieranie pracownikdédw w Urzedzie oraz inspirowanie ich wtasnym
przyktadem

1.4

Zarzadzanie relacjami z politykami i innymi stronami zainteresowanymi w celu roz-
budzenia (osiggniecia) wspdlnego poczucia odpowiedzialnosci

Strategia i planowanie

Uzyskiwanie informacji o obecnych i przysztych potrzebach zainteresowanych stron

2.2

Opracowanie strategii i planéw oraz dokonywanie ich przegladu i aktualizacji
z uwzglednieniem potrzeb stron zainteresowanych i dostepnych zasobéw

2.3

Realizowanie strategii i planéw w catym Urzedzie

2.4

Planowanie, realizowanie i analizowanie dziatan modernizacyjnych i innowacyjnych

Pracownicy

3.1

Planowanie, zarzadzanie i doskonalenie zasobéw ludzkich w zakresie strategii
i planowania w sposob przejrzysty

3.2

Okreslanie, rozwijanie i wykorzystywanie kompetencji pracownikdéw przez dopaso-
wanie celéw indywidualnych i organizacyjnych

3.3

Angazowanie pracownikéw przez rozwéj dialogu i upodmiotowienia

Partnerstwo i zasoby

4.1

Rozwijanie i realizowanie stosunkéw z kluczowymi partnerami

4.2

Rozwijanie relacji i wspétpracy z obywatelami/klientami

4.3

Zarzadzanie finansami

4.4

Gospodarowanie wiedzg

4.5

Zarzadzanie technologig

4.6

Zarzadzanie budynkami i majgtkiem

Procesy

5.1

Okreslanie, ksztattowanie, zarzagdzanie i biezace usprawnianie proceséw

5.2

Opracowywanie i dostarczanie produktow i ustug nakierowanych na klientéw/ oby-
wateli

5.3

Wprowadzanie innowacji do proceséw z udziatem klientow/obywateli

KRYTERIA WYNIKOW

Wyniki dziatalnosci w relacjach z obywatelami/klientami

6.1

Wyniki pomiaréw satysfakcji obywateli/klientow

6.2

Wyniki innych pomiardéw relacji z obywatelami/klientami

Wyniki dziatalnosci w relacjach z pracownikami

7.1

Wyniki pomiaréw satysfakcji i motywacji pracownikéw

7.2

Wyniki innych pomiaréw relacji z pracownikami

Spoteczne wyniki dziatalnosci

8.1

Wyniki pomiardw postrzegania przez zainteresowane strony rezultatow Urzedu
w zakresie wptywu na spofeczenstwo

8.2

Ustanowione przez Urzad wskazniki oddziatywania na spoteczenstwo
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Ocena Wszelkich biezacych informacji na temat realizowanych w projekcie dziatan oraz osiggnietych rezultatéow
Nr Kryterium podkryte- kotcer)a udziela Koordynator CAF — <imie i nazwisko>. Szczegétowe informacje dotyczace wynikéw samooceny
rium ryterium zawarte sq w Sprawozdaniu z wynikdw samooceny, sporzadzonym przez Koordynatora CAF.

9. |Kluczowe wyniki dziatalnosci

Wyniki zewnetrzne: poréwnanie osiggnietych rezultatow i efektéw do zaktadanych
celéw

9.1

9.2 | Wyniki wewnetrzne

Przywoédztwo
100,0

Kluczowe wyniki dziatalno$ci Strategia i planowanie

Spoteczne wyniki dziatalnosci Pracownicy

Wyniki dziatalnosci w relacjach

. X Partnerstwo i zasoby
z pracownikami

Wyniki dziatalnosci w relacjach

z obywatelamil/klientami Procesy

Zrédfto: Sprawozdanie z wynikéw samooceny — <nazwa Urzedu>

Co dalej?

Na podstawie wynikéw oceny okreslono obszary wymagajgce poprawy oraz mocne strony Urzedu. W ko-
lejnych krokach wdrazania metody CAF 2006 sporzadzony zostanie — na podstawie wynikéw samooceny
— projekt planu doskonalenia oraz wdrazane beda projekty stuzgce usprawnieniu funkcjonowania <nazwa

Urzedu>.
FAZA | Krok 1: Organizacja i planowanie procesu samooceny
Poczatek drogi z metodq Krok 2: Upowszechnienie informacji o procesie samooceny
CAF
Krok 3: Utworzenie jednej lub wiecej grup samooceny
FAZA 1l Krok 4: Organizacja szkolen
Proces samooceny Krok 5: Przeprowadzenie samooceny
Krok 6: Sporzadzenie sprawozdania z wynikdw samooceny
FAZA NI Krok 7: Sporzqdzenie. pr-oj.ektu plan-L.J dosko.nalenia .
Plan usprawnier/ustalenie Krok 8: Upowszechnienie informacji o planie doskonalenia
priorytetéw Krok 9: Realizacja planu doskonalenia
Krok 10: Planowanie nastepnej samooceny CAF
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KROK 7

N

A

Sporzadzenie projektu planu doskonalenia
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Formularz planu doskonalenia

Sporzadza:
Koordynator CAF

Cel dokumentu:

Zdefiniowanie projektéw usprawnien przyjetych do realizacji na podstawie wynikéw samooceny, w tym
okreslenie celéw poszczegolnych projektéw, dziatan planowanych do realizacji w ramach projektéw, po-
trzebnych zasobdw oraz dokonanie wstepnej analizy ryzyka dla kazdego z projektéw. Dokument przedsta-
wiany do zatwierdzenia przez kierownictwo Urzedu
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1. Informacje wstepne

Numer projektu:

Tytut/nazwa projektu:

Kryterium/podkryterium CAF:

Urzad:

Kierownik projektu:

Zespot projektowy:

2. Cel

Cel:

Sposob oceny realizacji celu:

3. Zadania do realizac;ji

Lp. | Zadania do realizacji

Odpowiedzialny

Termin

Oczekiwane rezultaty

4. Potencjalne trudnosci

Lp. | Przewidywane trudnosci w realizacji zadan

Dziatania zapobiegawcze

5. Zasoby niezbedne dla realizacji projektu

Zasoby ludzkie:

Srodki finansowe:

Inne:

Stanowisko

Imie

i nazwisko

Data

Podpis

Opracowanie
[kierownik projektu]:

Weryfikacja
[Koordynator CAF]:

Zatwierdzenie
[kierownik Urzedul]:
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@ROK 8

N

Upowszechnienie informacji o planie doskonalenia
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Plan doskonalenia przyjety w <nazwa Urzedu>

Projekty usprawnien zarzadczych

Na podstawie wynikéw samooceny przeprowadzonej w oparciu o metode CAF 2006 oraz zidentyfikowa-
nych w procesie samooceny obszaréw wymagajacych poprawy, ustalone zostaty priorytety dziatan do-
skonalacych, stuzacych poprawie funkcjonowania <nazwa Urzedu>. Plan doskonalenia zostat opracowany
w uzgodnieniu z kierownictwem Urzedu oraz podlegat akceptacji Kierownictwa. Do wdrozenia rekomen-
dowane zostaty nastepujace projekty usprawnien zarzadczych:

Informacja dla pracownikéw Urzedu nt. przyjetego planu
doskonalenia

Projekt 1: <nazwa projektu>
Sporzadza:

Koordynator CAF Celem projektu jest ......c.ccoeevvveninnn.e W ramach projektu podjete zostang nastepujace dziatania:

Cel dokumentu:

Przekazanie wszystkim pracownikom Urzedu informacji o przyjetym planie doskonalenia

...............

...............

Co dalej?

Przyjete projekty usprawnien zarzadczych bedg wdrazane do <data>. Stan ich realizacji bedzie na biezaco
monitorowany — informacja o postepie we wdrazaniu planu doskonalenia w Urzedzie zostanie zawarta
w sprawozdaniach miesiecznych z realizacji planu doskonalenia. Sprawozdania przekazywane bedga kierow-
nictwu Urzedu.
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FAZA |
Poczatek drogi z metodag
CAF

FAZA 1l
Proces samooceny

FAZA 11l
Plan usprawnien/ustalenie
priorytetow

Krok 1: Organizacja i planowanie procesu samooceny
Krok 2: Upowszechnienie informacji o procesie samooceny

Krok 3: Utworzenie jednej lub wiecej grup samooceny
Krok 4: Organizacja szkolen

Krok 5: Przeprowadzenie samooceny

Krok 6: Sporzadzenie sprawozdania z wynikéw samooceny

Krok 7: Sporzadzenie projektu planu doskonalenia
Krok 8: Upowszechnienie informacji o planie doskonalenia

Krok 9: Realizacja planu doskonalenia
Krok 10: Planowanie nastepnej samooceny CAF

Wszelkich biezacych informacji na temat realizowanych w projekcie dziatan oraz osiggnietych rezultatow
udziela Koordynator CAF — <imie i nazwisko>. Szczegdtowe informacje dotyczace zaakceptowanych pro-
jektéw usprawnien zawarte sg w Planie doskonalenia <nazwa Urzedu>.
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(?ROK 9

N

Realizagja planu doskonalenia
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Sprawozdanie z realizacji planu doskonalenia

Sporzadza:

Kierownik projektu (dla kazdego z projektéw wdrazanych w ramach planu doskonalenia)

Cel dokumentu:

Monitoring postepu realizacji planu doskonalenia — weryfikacja osiggnietych rezultatéw projektéw, identyfi-
kacja zagrozen dla projektow i okreslenie mozliwych sposéb ich usuwania. Sprawozdania sktadane z uzgod-
niona z kierownictwem czestotliwoscia (do momentu zakonczenia wdrazania poszczegdlnych projektow)
i zatwierdzane przez kierownictwo
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1. Informacje wstepne

Numer projektu:

Tytut/nazwa projektu:

Kryterium/podkreterium CAF:

Urzad:

Kierownik projektu:

Zespot projektowy:

Sprawozdanie za miesigc:

2. Informacja nt. realizowanych zadan

2.1 Zadania do realizacji w celu wdrozenia projektu

Lp. Zadanie Symbol | Odpowiedzialny Ter_m n Oczekiwane rezultaty
realizacji
1.
2.
3.
2.2 Status realizacji zadan
Lp. | Symbol Status* Data Wypracowane rezultaty Komentarz
1.
2.
3.
*nierozpoczete, w toku, zakonczone
2.3 Wyniki realizacji zadan
Stopien osiggniecia
B || Sl celéw/oczekiwanych wynikéow* Komentarz
1.
2.
3.

*w tym wskazniki, jesli zostaty dla zadania zdefiniowane

2.4 Trudnosci w realizacji zadan

Lp.

Symbol

Trudnosci w realizacji zadan

Zalecane rozwigzania

1.

2.

3.

3. Wnioski i rekomendacje

(pieczec i podpis)
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Opis dobrej praktyki

Sporzadza:
Koordynator CAF lub kierownik projektu

Cel dokumentu:

Zachecenie innych urzedéw do podejmowania zblizonych przedsiewzie¢ poprzez ocene korzysci ptyngcych
z dziatan opisanych jako dobra praktyka wynikajagca z wdrozenia metody CAF
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1. Informacje wstepne

Tytut dobrej praktyki:

Urzad:

Kierownik projektu:

Kryterium/podkryterium CAF:

2. Streszczenie

Okreslenie celu i wyniku koricowego projektu, krotki opis zrealizowanego projektu.

3. Przyczyny, dla ktérych podjeto dziatania doskonalace

Krotki opis przyczyn realizacji usprawnien.

4. Realizatorzy projektu

Wiskazanie jednostki administracji rzagdowej i komdrek organizacyjnych/oséb uczestniczacych we wdrozeniu
(skfad zespotu wdrozeniowego)

5. Proces wdrozenia

Opis poszczegdlnych etapdw wdrozenia dziatania doskonalacego.

6. Pomiar sukcesu

Poréwnanie stanu wyjsciowego (przed wdrozeniem planu doskonalenia) z sytuacja po wdrozeniu. Wskaza-
nie efektéw realizacji planu.

7. Gtéwne trudnosci

Okreslenie trudnosci pojawiajgcych sie podczas wdrozenia.

8. Istota innowacji i uniwersalnos¢ wprowadzonych rozwigzan

Opisanie innowacyjnosci i uniwersalnosci podjetego dziatania, pod katem moZzliwosci wdrozenia dobrej
praktyki przez inne urzedy.

9. Zdobyte doswiadczenia

Opis doswiadczen pozyskanych w wyniku realizacji przyjetego planu doskonalenia.
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