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WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest w szczegolnosci okreslenie planu komunikacji
dla projektu usprawnienia procedur konsultacji spotecznych dla Urzedu Gminy
w Michatowicach.

W szczegolnosci w dokumencie okreslone zostana:

= cel projektu usprawnienia procedur konsultacji spotecznych,

= strony zainteresowane projektem (interesariusze) oraz ich potrzeby komunikacyjne,

= sposob, forma i czestotliwosé przekazywania informacji na temat realizowanego
projektu poszczegdlnym grupom odbiorcow,

= sposob mobilizacji pracownikdéw na rzecz zaangazowania w realizacje zadania.

1. PROJEKT USPRAWNIENIA PROCEDUR KONSULTACJI SPOLECZNYCH

Usprawnienie procedur konsultacji spotecznych stanowi istotny element realizaciji
projektu konkursowego poddziatania 5.2.1 POKL Modernizacja zarzgdzania w administracji
samorzgdowej pt. ,Zarzgdzanie przez jakos¢ — wdrozenie procedur wspomagajgcych
zarzgdzanie w JST”.

Niniejsze opracowanie stanowi efekt dziatanh doradczych i koncepcyjnych po
przeprowadzonym audycie wstepnym oraz analizie mozliwosci (przeprowadzenie
wywiadow) w Urzedzie Gminy w Michatowicach. W ramach szczegétowej diagnozy
stwierdzono mozliwos¢ usystematyzowania oraz skategoryzowania istniejgcych procedur
konsultacji spotecznych. Wazng role spetnia analiza pod katem metodologicznym
i warsztatowym oraz zaproponowanie dodatkowych zasad i zatozeh dajgcych mozliwo$é
wiekszej dostepnosci omawianych rozwigzan i wiedzy dla klienta zewnetrznego.

Przedmiotowe opracowanie stanowi takze dodatkowe uzyteczne narzedzie
stanowigce wsparcie instruktazowo-doradcze dla kadry pracowniczej Urzedu Gminy
w Michatowicach na ptaszczyznie stosowania procedury konsultacji spotecznych w réznych
obszarach funkcjonowania urzedu oraz budowania i stymulowania dialogu spotecznego
z mieszkancami i zainteresowanymi podmiotami, w tym inwestorami.

Kluczowag kwestig jest opracowanie kompleksowego podrecznika wraz wzorami,
schematami, zasadami, instrukcjami, wskazéwkami i mechanizmami, ktoéry bedzie
wykorzystywany w ramach przygotowania i prowadzenia konsultacji spotecznych. Wszystkie
dziatania byty poprzedzone specjalistycznymi warsztatami oraz obstugg doradczg ze strony
zewnetrznych ekspertow.

Dodatkowo niniejsze opracowanie ktadzie wyrazny nacisk na efekt benchmarkingu
z wykorzystaniem studium przypadku i dobrych praktyk dla Urzedu Gminy w Michatowicach.
Benchmarking polega na dokonywaniu poréwnan z innymi organizacjami, a nastepnie na
uczeniu sie na podstawie wnioskéw wynikajgcych z poréwnan. Benchmarking obejmuje™:

! Wspélna Metoda Oceny, Doskonalenie organizacji poprzez samoocene, Kancelaria Prezesa Rady
Ministrow, Warszawa 2008.

Ty W i
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— systematyczny proces porownywania réznych aspektdow dziatalnosci organizaciji
uznanych za dobrze dziatajgce (stosujgce dobre praktyki);

— identyfikowanie stabosci i luk w dziatalnosci organizacji;

— podejmowanie planow doskonalenia dziatalnosci organizaciji;

— monitoring postepu i ocene korzysci.

Benchmarking w administracji publicznej panstw europejskich skupia sie na aspekcie
uczenia sie — i obecnie coraz cze$ciej okreslany jest angielskim mianem benchlearning®.
Proces uczenia sie umozliwia dzielenie sie wiedzg, informacjg, a czasem réwniez ryzykiem.

Globalny i kompleksowy charakter analizy pozwoli pozna¢ rozne istniejgce
rozwigzanie oraz podzieli¢ sie dobrymi praktykami w procedurach konsultacji spotecznych
oraz w diuzszej perspektywie wypracowaé najlepsze dostepne rozwigzania w tym zakresie.

Rezultatem zadania jest usprawnienie procedur konsultacji spotecznych w Urzedzie
Gminy w Michatowicach oraz utatwienie dialogu spotecznego z udziatem przedstawicieli
organizacji spotecznych, biznesu, grup nieformalnych, pracownikow samorzgdowych
i radnych, wspolnot mieszkaniowych, rad parafialnych. W procesie konsultacji wykorzystana
zostata mapa aktywnosci, badanie za pomoca elektronicznej ankiety oraz cyfrowe platformy
z panelami ankietowymi.

Wszystkie zawarte w projekcie rozwigzania majg wytgcznie charakter sugestii
i propozycji dla Urzedu Gminy w Michatowicach.

2. PROPONOWANY PLAN KOMUNIKACJI UCZESTNIKOW REALIZACJI
ZADANIA W ZAKRESIE USPRAWNIENIA KONSULTACJI SPOLECZNYCH

2.1 Zainteresowane strony

W ponizszej tabeli przedstawieni zostali wszyscy interesariusze projektu (adresaci
dziatan, dostawcy informac;ji). Wyodrebnienia grup dokonano w zwigzku ze zréznicowaniem
dziatan komunikacyjnych i narzedzi, jakie bedg wobec nich stosowane.

Okredlono réwniez zakres potrzeb informacyjnych kazdej z grup w postaci
przypisania im realizowanych wobec nich celéw komunikacyjnych projektu (okreslajgcych
potrzeby informacyjne).

% The Common Assessment Framework (CAF). Improving an organisation through self-assessment,

EIPA.
‘GRUPAERGO” @ %:
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INTERESARIUSZE POTRZEBY POTRZEBY INFORMACYJNE -
INFORMACYJNE SZCZEGOLOWE CELE
KOMUNIKACYJNE:

WEWNETRZNI . Informowanie o celach

i zasadach procedur
konsultacji spotecznych.
Kierownictwo 1,2,3,4,5 . Informowanie o przebiegu
realizacji zadania
w urzedzie, w tym
Wiasciwy pracownik zgodnie 1,2,3,4 poszczegoélnych etapow
z zakresem obowigzkow dla danego projektu.
urzedu. . Mobilizacja do aktywnego

udziatu, zaangazowania.
. Zapewnienie wiasciwego
Wszyscy pracownicy urzedu 1,2,3,4,5 obiegu informacji -
efektywnosci wdrazania.
Budowanie wizerunku

ZEWNETRZNI Urzedu Gminy
w Michatowicach jako
profesjonalnego, wcigz
Ekspert/doradca zewnetrzny 2,4,5 doskonalacego sig
urzedu.
Opinia publiczna, w szczegolnosci 1,2,5
klienci urzedu (réwniez

instytucjonalni), media

Strategiczny cel komunikacyjny:

Poinformowanie interesariuszy o realizacji projektu, ktéry stuzy usprawnieniu
procedur konsultacji spotecznych.

2.2. Potrzeby informacyjne

e Informowanie o celach i zasadach konsultacji spotecznych oraz dialogu spotecznego.

¢ Informowanie o przebiegu realizacji zadania w urzedzie, w tym poszczegdlnych etapdéw
projektu.

e Mobilizacja do aktywnego udziatu, zaangazowania.

e Zapewnienie wlasciwego obiegu informacji — efektywnosci wdrazania.

e Budowanie wizerunku Urzedu Gminy w Michatowicach jako profesjonalnego, wcigz
doskonalgcego sie urzedu.

2.3. Dostawca informaciji

Informacje dla Kierownictwa oraz pozostatych pracownikow Urzedu nt. projektu
bedzie przygotowywat i przekazywat wtasciwy pracownik zgodnie z zakresem obowigzkow
dla danego urzedu. Dostawcy informacji bedg przestrzega¢ ustalonych terminéw
przekazywania informacji oraz zachowajg ustalong zawarto$¢ komunikatow na temat
poszczegolnych faz wdrazania projektu.
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2.4. Czestotliwos¢ i terminy dostarczania komunikatéw nt. projektu

Czestotliwos¢ przekazywania informacji nt. projektu jest uzalezniona od poszczegélinych faz projektu.

Czestotliwosé/terminy przekazywania

Odbiorca informaciji Cel informacji Wymagania (zakres oraz forma informaciji) . -
informacji
Kierownictwo i wszyscy . . S - informacja ustna o realizacji dziatan, spotkania .
X poinformowanie o projekcie ! o ) na biezaco
pracownicy Urzedu bezposrednie, informacje poprzez strone www (BIP)
Kierownictwo Urzedu Ir_1formpwame o] plal_ﬂowa_nych - spotkania na temat postepow realizacji projektu na biezaco
i realizowanych dziataniach
= . . . stata informacja o projekcie - strona internetowa urzedu / BIP, media na biezgco
racownicy, mieszkancy
Pracownicy urzedu (w tym
wiasciwy pracownik zgodnie . . .
s . informacja ustna, warsztaty, spotkania na temat -
z zakresem obowigzkéw dla spotkania doradcze ostepéw w realizacii proiektu na biezaco
danego urzedu) / ekspert postep i proj
(doradca zewnetrzny)
Kierownictwo, wszyscy opracowanie zasad, metod
pracownicy / ekspert (doradca | i procedur. Opracowanie raportu spotkanie, sprawozdanie do 28 wrzesnia 2012
zewnetrzny) powdrozeniowego.
Klienci, mieszkancy prezentacja wynikow strona internetowa / BIP wrzesien / pazdziernik 2012

‘ GRUPA ERGO’
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2.5. Metody komunikacji
Informacja na temat postepow w realizacji projektu.
2.5.1. Spotkania bezposrednie i uzgodnienia telefoniczne lub poprzez e-mail.

e Spotkanie planistyczne doradcy zewnetrznego z Kierownictwem urzedu,
e Spotkania / kontakty tel. / e-mail. z doradcg zewnetrznym w celu udzielenia wyjasnien
i pomocy w trakcie prac.

Kontakty doradcze dotyczyty zwtaszcza:

ustalenia zakresu realizacji zadania,

stworzenia planu komunikacji,

monitorowania procesu,

opracowania wstepnej koncepcji dziatan,
uzgodnienia wynikow procesu oraz konsensusu,
przygotowania raportu powdrozeniowego.

VVVYYYVY

¢ Dwa dwudniowe warsztaty zespotu samooceny (z udziatem doradcy zewnetrznego),
e Spotkanie uzgadniajgce przed rozpoczeciem procesu,

e Warsztaty uzgadniajgce zakres raportu powdrozeniowego (z udziatem doradcy
zewnetrznego),

e Prezentacja wynikéw (spotkanie z Kierownictwem Urzedu),
e Spotkanie informacyjne dotyczgce prezentacji wynikow.
2.5.2. Sprawozdanie

Sprawozdanie informujgce o postepach w realizacji projektu, uwzgledniajgce
dziatania zrealizowane oraz opis dziatan planowanych do realizacji wraz z zakladanymi
terminami beda przekazywane Kierownictwu Urzedu.

Kolejne sprawozdania to:

e Prezentacja raportu powdrozeniowego,
¢ Informacja o planie komunikacji projektu.

Po przeprowadzeniu warsztatow i kontaktow uzgadniajgcych, nastgpi opracowanie
wynikéw i opracowanie raportu powdrozeniowego. Sprawozdania bedg przekazywane
Kierownictwu i pracownikom.

Ty W i
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2.5.3. Strona internetowa / BIP

Na stronie internetowej urzedoéw bedzie zamieszczana w specjalnie przygotowanej
zaktadce — ,USPRAWNIENIE PROCEDURY KONSULTACJI SPOLECZNYCH” biezaca
informacja na temat wdrazania projektu. Informacja bedzie kierowana zaréwno dla klientow
zewnetrznych jak i pracownikéw urzedu.

2.5.4. Przekazywanie informacji poprzez poczte elektroniczng

Informacje przesylane systemem obiegu dokumentéw bedg najbardziej skuteczng
drogg wymiany informacji na temat realizacji projektu oraz jego wynikow.

2.5.5. Tablica informacyjna

W Urzedzie Gminy w Michatowicach na tablicy informacyjnej bedg udostepniane
informacje na temat projektu, etapdébw jego wdrazania oraz realizowanych dziatan
usprawniajgcych. Informacje bedg na biezgco aktualizowane.

2.5.6. Prezentacja

Koncowa prezentacja wynikobw w formie raportu powdrozeniowego bedzie
przedstawiona Kierownictwu oraz pracownikom urzedu, niezaleznie od przygotowywanych
sprawozdan, w systemie obiegu dokumentéw oraz na stronie internetowej / BIP.

3. MOBILIZACJA PRACOWNIKOW URZEDU NA RZECZ ZAANGAZOWANIA
W PROCES REALIZACJI ZADANIA DOTYCZACEGO USPRAWNIENIA
PROCEDURY KONSULTACJI SPOLECZNYCH

Korzysci dla pracownikéw Urzedu wynikajagce z osobistego zaangazowania
W proces:

1) zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach prowadzenia konsultacji spotecznych
stosowanych w administracji publicznej,

2) dogtebne poznanie macierzystej jednostki, w tym szczegdtowego zakresu jej dziatania,
realizowanych proceséw oraz mechanizméw konsultacji spotecznych,

3) uzyskanie realnego wplywu na ksztaltowanie i funkcjonowanie Urzedu dzieki
uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania planow usprawnien,

4) uzyskanie wiekszego wptywu na ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu,

5) wsparcie najwyzszego Kierownictwa Urzedu w procesie usprawnienia procedury
konsultacji spotecznych.

Ty W i
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