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ИНСТИТУТ ПO ПУБЛИЧНА
АДМИНИСТРАЦИЯ

Инструкция за прилагане на инструмента за организационно съвършенство
обща рамка за оценка CAF 2013 
в Областна администрация - Ловеч
1.Цели

1.1.Общи цели:

1.1.1. Да запознае администрацията с принципите на цялостно управление на качеството (TQM) чрез провеждане на самооценка в рамка, съответстваща на цялостния цикъл на управление PDCA (планирай–изпълни–провери–действай)

1.1.2. Да извърши организационна диагностика на администрацията, като предложи план за цялостно подобрение на административната дейност

1.1.3. Да създаде обща рамка за интегриране на прилаганите в администрацията  системи, модели и подходи за управление

1.1.4. Да улесни обучението на администрацията чрез създаване на благоприятстваща обмена на добри административни практики среда

1.1.5. Да развие организационната култура в администрацията повиши нейния административен капацитет

1.2. Специфични цели:

1.2.1. Да изгради у служителите и ръководството на администрацията специфична компетентност за управление на качеството на административната дейност с методите, подходите и инструментите за организационно съвършенство

1.2.2. Да извърши прецизна организационна (само)диагностика на администрацията по отношение на ефективността на прилаганите основни и помощни процеси 

1.2.3. Да оцени съответствието на административната практика на администрацията с нормативно установените стандарти за административна дейност и спрямо посочените като добри европейски административни практики

1.2.4. Да оцени ефективността на съществуващата и прилагана система за планиране, контрол и управление на изпълнението в администрацията 

1.2.5. Да създаде среда за обсъждане, анализ и оценка на административната дейност в администрацията с участието на всички служители

1.2.6. Да открои силните страни и областите на подобрение на административната дейност в администрацията 

1.2.7. Да подготви основата на средносрочен и дългосрочен процес на непрекъсната усъвършенстване, като предложи план за подобрение

1.2.8. Да ориентира административната дейност на администрацията към резултати

1.2.9. Да отвори административната дейност на администрацията към заинтересованите от нейните резултати страни.

2. Участници

2.1. Ръководителят на администрацията:

1.2.1. Спонсор на цялостния процес на внедряване и прилагане на модела, демонстрира ясен и силен ангажимент и управленска воля за подкрепа на проекта в организацията

1.2.2. Заедно с CAF – експертите и вътрешния TQM – координатор (служителят по управление на качеството в организацията) определя основните етапи/аспекти на процеса на внедряване

1.2.3. Гарантира, че информацията относно процеса ще достигне до всички и до всеки от служителите 

1.2.4. Гарантира готовност за сътрудничество, открит и равнопоставен диалог със SAG (групата за самооценка)

1.2.5. Определя, след консултация с висшите държавни служители и екипа си, състава на SAG, като го съобразява с предписаната от методиката на CAF 2013 структура

1.2.6. Участва, заедно с ръководния състав, активно в процеса на самооценка по предложения от SAG план

1.2.7. Осигурява необходимите за провеждане на обучението на служителите, подготовката и провеждане на самооценката ресурси

1.2.8. Утвърждава предложения в съответствие с Доклада за самооценката План за подобрение и системата за контрол и управление на изпълнението му, гарантира управленския си ангажимент 

1.2.9. Представя на заинтересованите лица резултатите от самооценката и ангажимента си за изпълнение на Плана за подобрение

2.2. Висши държавни служители

2.2.1. Главен секретар:

· Собственик на процеса по внедряване и прилагане на CAF 2013

· Лидер на SAG (групата за самооценка) – като алтернативна възможност

· Организира комуникацията на CAF 2013 в организацията и извън нея в съответствие с приетия План за комуникация

· Организира обучението на служителите и членовете на SAG

· Отговаря за достоверността на доказателствата, използвани при самооценката

· Отговаря за (подпомогнат от CAF-експерти) проектите за План за комуникация на CAF 2013, Доклад за самооценката (в случай, че е лидер/председател на групата за самооценка), План за подобрение (съвместно с определената работна група)

· Отговаря за системата за контрол и управление на изпълнението (на Плана за подобрение)

2.2.2. Директори на дирекции:

· Подпомагат сформирането на SAG (групата за самооценка)

· Отговарят за реализацията на Плана за комуникация на CAF 2013 вътре в организацията – в ръководените от тях звена

· Оказват съдействие на SAG при набирането на доказателствата, използвани при самооценката

· Участват в работните срещи и обсъжданията на резултатите от проведената самооценка

· Подпомагат изработването и изпълнението на Плана за подобрение в ръководените от тях звена и в цялата организация

2.2.3. Държавни служители (според звената, към които принадлежат/ръководят и длъжностните им характеристики):

· Съдействат и участват в процеса на самооценка, в рамките на обособени фокус-групи и при анкетиране на дейностите

· Подкрепят SAG при набирането, анализа и обобщаването на доказателствата, използвани при самооценката

· Участват в провежданите обсъждания на резултатите от самооценката

· Участват активно в изработването и изпълнението на Плана за подобрение

2.2.4. Служители – членове на SAG

· Участват в самооценката в съответствие с изискванията и предписанията на модела Обща рамка за оценка

· Сътрудничат си с привлечените външни експерти при провеждане на самооценката

· Участват в обсъждане на Доклада за самооценката

· Участват в изготвянето и изпълнението на Плана за подобрение

2.2.5. Вътрешен CAF/TQM  координатор - Държавен служител с базови познания в областта на TQM, модели за организационно съвършенство, CAF 2013. Препоръчително – Лидер на SAG, Представител на ръководството по смисъла на стандартите ISO, там където се прилагат, ръководен служител:

· Съвместно с Главния секретар и външните CAF 2013 експерти определя основните елементи/етапи на процеса на самооценка

· Взаимодейства с CAF 2013 експертите при подготовката и провеждането на самооценката

· Осигурява необходимите за организационно-техническа подготовка и провеждане на самооценката ресурси – помещения, оборудване, материали и др.

· Отговаря за документирането на процеса на самооценката

· Отговаря за създаването и поддържането на “портфолио на доказателствата”, съдържащо документалните и документираните доказателства, релевантни и използвани при самооценката

· Отговаря за документирането на изпълнението на Плана за подобрение, в съответствие с възприетата система за контрол и управление на изпълнението в организацията

· Подготвя, подпомогнат от CAF 2013 експертите, представянето на резултатите от самооценката, Доклада за самооценката, Плана за подобрение и текущото му изпълнение пред ръководството, колектива и заинтересованите лица

· Притежава пълномощия за пълно съдействие от страна на организацията на CAF 2013 експертите при организация и провеждане на подготовката и самата самооценка

2.2.6. Експерти по внедряване и прилагане на модела CAF 2013

· Подготвят и провеждат адресирани обучения на ръководството, ръководните служители и персонала в организацията по внедряване и (интегрирано) прилагане на TQM системи за управление  и CAF 2013

· Подготвят и провеждат обучение на членовете на групата за самооценка SAG (включително Лидера на SAG) за прилагане на CAF 2013

· Съдействат за изработване и изпълнение на Плана за комуникация на CAF 2013 вътре и вън от организацията

· Участват в провеждането на самооценката от SAG, като я консултират

· Участват в изготвянето и представянето на Доклада за самооценката, като го консултират

· Участват в изготвянето и представянето на Плана за подобрение, като го консултират

· Съдействат за интегрирането на мониторинга на Плана за подобрение  към прилаганата в организацията система за контрол и управление на изпълнението, като го консултират

3. Инструменти и подходи

3.1. Холистичен подход към самооценката, включващ формулиране на причинно-следствени хипотези за връзки и отношения на ниво подкритерии

3.2. Документиран процес и управление, основано на факти. Създаване на база данни  (“портфолио на доказателствата”) относно стойности на показатели/индикатори за резултатност и ефективност

3.3. Провеждане на съпътстващи набирането и оценката на наличните  доказателства, използвани при самооценката, анкети на фокус-групи на място, включително:

· Определяне на степен на удовлетвореност

· Идентифициране на ключови и помощни процеси и анкетиране на собствениците им относно вложения, резултати, въздействия и ефекти

· Оценка на ефективността и ефикасността на ключови процеси

· Адресирано по звена/екипи/служители и в съответствие с факторите

· Адресирано по заинтересовани лица и в съответствие с резултати

3.4. Интегриран подход на съответствие с прилаганите общи за организацията системи за  управление на административната дейност и контрола и управлението на изпълнението на дейностите по подобрение в рамките на CAF 2013

3.5. Съответствие със стратегическите документи на организацията

4. Дейности

4.1. Подготовка и провеждане на адресирано обучение:

· Ръководител на администрацията и неговия екип

· Висши държавни служители (Главен секретар и директори на дирекции,  ръководни служители (началници на отдели и сектори)

· Държавни служители

· Лидер и членове на групата за самооценка SAG

4.2. Изготвяне и реализация на План за комуникация на CAF 2013:

· Вътрешна комуникация на модела
· Външна комуникация на модела

· Техники за преодоляване на съпротива

4.3. Провеждане на самооценката

· Подготовка на “портфолио на доказателствата”

· Индивидуална оценка на членовете на SAG
· Представяне и дискусия на резултати от индивидуални оценки

· Постигане на консенсус оценка по подкритерии

4.4. Изготвяне на Доклад за самооценката

· Изработване на проект за Доклад за самооценката

· Обсъждане на проект за Доклад за самооценката в SAG

· Представяне на  Доклад за самооценката

4.5. Изготвяне на План за подобрение

· Изработване на проект за План за подобрение

· Обсъждане на проекта за План за подобрение – ръководни служители, SAG,  ръководство

· Представяне на Плана за подобрение

· Комуникиране на Плана за подобрение

4.6. Система за контрол и управление на изпълнението на Плана за подобрение

· Документиране на изпълнението на Плана за подобрение

· Мониторинг на изпълнението на Плана за подобрение 

· Интегриране в общата система за управление на административната дейност

4.7. Изпълнение на Плана за подобрение

4.8. Планиране и подготовка на следваща самооценка

Предложената рамка за прилагане на инструмента за тотално управление на качеството CAF 2013 е съобразена с добрите практики и указанията, посочени в ръководството за внедряване, разработено от ресурсния център по CAF в Маастрихт. Тя отразява опита по прилагане на инструмента в България, както и критичния анализ на българските добри практики, проведен от независими TQM експерти от ЕС.  Ръководството по прилагане на инструмента препоръчва общия срок на реализация на проекта за самооценка да е в рамките на 3 месеца, като същинската самооценка, извършвана от групата/групите за самооценка в организацията следва да се проведе за около 5 дни.

Критичният анализ на българските добри практики открои няколко съществени за резултата елемента в общия процес – необходимостта от адресирано и адекватно на иновацията обучение, ефективно комуникиране на проекта в организацията и извън нея, интегриране на инструмента в общата система за планиране и контрол и управление на изпълнението на административната дейност, прилагана в организацията.

CAF 2013 е мощно средство за подкрепа на промяната, изграждане на организационната култура и повишаване на административния капацитет в публичния сектор.  Инструментът е доказал ефективността си чрез множество и разнообразни добри практики на прилагане в администрациите в страните на Европейския съюз, включително и в България. 

Подкрепата на експерти по TQM и в частност по CAF 2013 спомага да се извлече в максимална степен полезното съдържание на модела чрез бенчлърнинг на добрата практика по управление на качеството и в широкия контекст на съществуващите сродни модели и системи за организационно съвършенство и в спецификата на самооценката по CAF 2013. В този смисъл тя е необходимо съдържание на проекта по прилагане на CAF 2013.
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