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Zarządzenie nr ……….

w sprawie powołania Koordynatora Wspólnej Metody Oceny CAF/ Przewodniczącego Zespołu Samooceny CAF/ Członków Zespołu Samooceny CAF

Na podstawie przepisów …………..  zarządzam, co następuje:

§ 1
W celu prawidłowego zastosowania Wspólnej Metody Oceny CAF w [nazwa Urzędu], powołuję:
1. Panią/Pana [imię i nazwisko] – [Stanowisko] na Koordynatora CAF w [nazwa urzędu
2. Panią/Pana [imię i nazwisko] – [Stanowisko] na Przewodniczącego Zespołu Samooceny CAF w [nazwa urzędu]
3. Zespół Samooceny w składzie: 
1) Pani/ Pan [imię i nazwisko, stanowisko, nazwa urzędu]
2) Pani/ Pan [imię i nazwisko, stanowisko, nazwa urzędu]
3) .......

§ 2
1. Do zakresu odpowiedzialności Koordynatora CAF należy w szczególności:
1) Zaplanowanie Samooceny CAF (z uwzględnieniem sporządzenia planu informowania zainteresowanych stron)
2) Informowanie wszystkich zainteresowanych stron i nadzorowanie komunikacji z zainteresowanymi stronami wewnętrznymi i zewnętrznymi
3) Zorganizowanie szkolenia dla Zespołu Samooceny CAF
4) Gromadzenie dokumentacji i dowodów Samooceny CAF
5) Aktywne uczestnictwo w Zespole Samooceny i wspomaganie procesu osiągania konsensusu
6) Opracowanie sprawozdania z Samooceny CAF
7) Współpraca z kierownictwem  w  opracowaniu planu doskonalenia 
8) Współpraca z ekspertami zewnętrznymi
9) Zapewnienie przeprowadzenia Samooceny CAF w sposób zgodny z wytycznymi Poświadczenia Jakości Zastosowania Wspólnej Metody Oceny
10) Zachęcanie wszystkich pracowników Urzędu do aktywnego uczestnictwa i wsparcia działań Samooceny CAF na wszystkich jej etapach. 


2. Do zakresu odpowiedzialności Przewodniczącego Zespołu Samooceny CAF należy w szczególności:
1) Kierowanie pracami Zespołu Samooceny i sprawowanie nadzoru organizacyjnego
2) Aktywne uczestnictwo w Zespole Samooceny i wspomaganie procesu osiągania konsensusu
3) Gromadzenie dokumentacji i dowodów Samooceny CAF
4) Wspieranie Koordynatora CAF w pełnym zakresie jego odpowiedzialności, określonym w § 2 pkt.1.

3. Do zakresu odpowiedzialności Członka Zespołu Samooceny CAF należy w szczególności:
1) Aktywne uczestnictwo w pracach Zespołu Samooceny 
2) Wypełnianie zadań szczegółowych, związanych z Samooceną CAF, określonych przez Koordynatora CAF lub Przewodniczącego Zespołu Samooceny 
3) Wspomaganie procesu osiągania konsensusu poprzez prezentowanie postawy zaangażowania i pracy zespołowej
4) Współpraca ze wszystkimi zainteresowanymi stronami na rzecz przeprowadzenia Samooceny CAF w sposób zgodny z wytycznymi Poświadczenia Jakości Zastosowania Wspólnej Metody Oceny


§ 3
Zobowiązuję wszystkich Kierowników komórek organizacyjnych oraz wszystkich Pracowników [nazwa urzędu] do udzielenia Koordynatorowi CAF, Przewodniczącemu i Członkom Zespołu Samooceny CAF wszelkiej pomocy, niezbędnej do pomyślnego przeprowadzenia Samooceny CAF. 

§ 4
Zobowiązuję Kierowników komórek organizacyjnych Urzędu do zapoznania podległych pracowników z treścią niniejszego Zarządzenia.

§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.


Otrzymują:

1) ………………….
2) ………………….
3) ………………….


