Tabela 1. Syntetyczny opis procedury Poswiadczenia Zastosowania CAF

NAZWA PROCESU POSWIADCZENIE ZASTOSOWANIA CAF
JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA .
7A PROCES Koordynator Krajowy ds. JST
JEDNOSTKA
NR ETAP INF. WCHODZACA INF. WYCHODZACA ODPOWIEDZIALNA TERMIN REALIZACIJI
1.1 Inicjacja postepowania | Procedura Poswiadczenia Jakosci Komunikat zapraszajacy do sktadania Koordynator Krajowy | Co najmniej jeden raz

Zastosowania CAF w JST

wniosku o Poswiadczenie Jakosci
Zastosowania CAF.

ds. JST

w roku

1.2 Przestanie Model CAF i dokumentacja dot. kryteriéw Pakiet zawierajgcy wypetnione Organizacja Minimum 6-12
dokumentéw samooceny. dokumenty: kandydujaca miesiecy od
zgtoszenia organizacji Podrecznik ,,Poswiadczenie Jakosci 1. Formularz zgtoszenia organizacji zakonczenia

Zastosowania CAF” (zatgcznik nr CAF-1); samooceny.
forma — broszura papierowa/dokument 2. Kwestionariusz dotyczacy procesu
elektroniczny samooceny CAF (zatgcznik nr CAF-2); W terminie
3. Kwestionariusz dotyczacy procesu wyznaczonym przez
Podrecznik ,Poswiadczenie Jakosci doskonalenia (Zatacznik nr CAF-3); Koordynatowa
Zastosowania CAF w JST” 4. Kwestionariusz dotyczacy dojrzatosci Krajowego ds. JST
forma — broszura papierowa/dokument TQM (Zatgcznik nr CAF-4) oraz
elektroniczny 5. Ostatnie sprawozdanie
(sprawozdania) z samooceny,
Wzory dokumentéw: przedstawione kierownictwu;
1. Formularz zgtoszenia organizacji 6. Plan (plany) dziatania, dotyczacy
(Zatacznik nr CAF-1); wdrazania usprawnien.
2. Kwestionariusz dotyczacy procesu
samooceny CAF (zatgcznik nr CAF-2);
3. Kwestionariusz dotyczacy procesu
doskonalenia (zatgcznik nr CAF-3);
4. Kwestionariusz dotyczacy dojrzatosci
TQM (zatacznik nr CAF-4).
1.3 Sprawdzenie Pakiet zawierajacy: Notatka o przejsciu do fazy 2 procedury | Koordynator Krajowy

kompletnosci
dokumentéw

1. Kwestionariusz dotyczacy procesu
samooceny CAF (zatgcznik nr CAF-2);

poswiadczenia

ds. JST




2. Kwestionariusz dotyczacy procesu
doskonalenia (zatacznik nr CAF-3);

3. Kwestionariusz dotyczacy dojrzatosci
TQM (zatacznik nr CAF-4).

4. Ostatnie sprawozdanie (sprawozdania) z
samooceny, przedstawione kierownictwu;
5. Plan (plany) dziatania, dotyczacy
wdrazania usprawnien.

21 dni kalendarzowych
(etap1.3i2.1
rozpoczynajg sie
rownoczesnie)

2.1. Wyznaczenie Notatka o przejsciu do fazy 2 procedury Potwierdzenie wyboru ekspertéow Koordynator Krajowy
Ekspertéw CAF poswiadczenia ds. JST
2.2. Sprawdzenie Pakiet zawierajgcy: Notatka stwierdzajaca poprawnosé Ekspert CAF
poprawnosci 1. Formularz zgtoszenia organizacji wypetnienia przestanych dokumentéw
dokumentéw (zatgcznik nr CAF-1);
2. Kwestionariusz dotyczacy procesu
samooceny CAF (zatgcznik nr CAF-2);
3. Kwestionariusz dotyczacy procesu 14 dni kalendarzowych
doskonalenia (zatgcznik nr CAF-3); (etap 2.2i2.3
4. Kwestionariusz dotyczacy dojrzatosci rozpoczynajg sie
TQM (zatgcznik nr CAF-4). rownoczesnie)
4. Ostatnie sprawozdanie (sprawozdania) z
samooceny, przedstawione kierownictwu;
5. Plan (plany) dziatania, dotyczacy
wdrazania usprawnien.
2.3. Przygotowanie wizyty Notatka potwierdzajgca kompletnos¢ i Notatka ze spotkan wstepnych. Ekspert CAF
poprawnos¢ wypetnienia kwestionariuszy Harmonogram i plan wizyty w jednostce
przez Eksperta CAF. Wskazanie wybranych przez organizacje
2 Zasad Doskonatosci, ktére beda
badane dogtebnie
2.4. Wizyta w jednostce Harmonogram i plan wizyty na miejscu. Stownie przekazane wstepne wnioski z Ekspert CAF 14 dni
wizyty kalendarzowych
2.5. Przygotowanie raportu | Informacje zebrane podczas wizyty w Raport zwrotny zawierajacy Ekspert CAF 14 dni kalendarzowych

jednostce oraz:

1. Wypetniony kwestionariusz dotyczgcy
procesu samooceny CAF (zatgcznik nr CAF-
2);

2. Wypetniony kwestionariusz dotyczacy

rekomendacje ekspertow (zatgcznik
CAF-5)




procesu doskonalenia (Zatacznik nr CAF-3);
3. Wypetniony kwestionariusz dotyczacy
dojrzatosci TQM (Zatacznik nr CAF-4).

2.6. Ocena formalna Raport zwrotny zawierajacy rekomendacje Raport zwrotny zawierajgcy Koordynator Krajowy
raportu przez eksperta (zatgcznik nr CAF-5) rekomendacje eksperta (zatgcznik nr
Koordynatora CAF-5) 14 dni kalendarzowych
Krajowego Standard Raportu Jakosci Zastosowania CAF (etap 2.6 2.7
(zatgcznik nr CAF-6) rozpoczynajg sie
rownoczesnie)
2.7. Walidacja raportu Raport zwrotny zawierajgcy rekomendacje Raport zwrotny zawierajgcy Korespondent
przez Korespondenta ekspertow (zatgcznik CAF-5) rekomendacje ekspertéow oraz Krajowy
Krajowego Korespondenta Krajowego (zatgcznik
CAF-5)
3.1. Podjecie decyzji i Raport zwrotny zawierajgcy rekomendacje Raport zwrotny zawierajgcy Koordynator Krajowy
przekazanie jej ekspertéw oraz Korespondenta Krajowego rekomendacje ekspertow i ds. JST 14 dni kalendarzowych
organizacji (zatgcznik CAF-5) Korespondenta Krajowego oraz decyzje (przekazanie
kandydujacej Koordynatora Krajowego (zatgcznik CAF- Poswiadczenia moze
5) sie odby¢ w terminie
3.2. Woystanie Raport zwrotny zawierajgcy rekomendacje Poswiadczenie Skutecznego Koordynator Krajowy

Poswiadczenia

ekspertow i Korespondenta Krajowego oraz
decyzje Koordynatora Krajowego
przyznajgcy poswiadczenie (zatgcznik CAF-5)

Uzytkownika CAF (zatacznik CAF-8).
Informacja dla Korespondenta
Krajowego oraz Centrum Zasobow CAF
przy EIPA

ds. JST




