KANCELARIA PREZESA RADY MIN ISTROW

PLAN SZKOLEN
CENTRALNYCH

w stuzbie cywilnej na 2013 r.

Warszawa,"?.éf stycznia 2013 r.



I. RAMY PRAWNE REALIZACJI SZKOLEN CENTRALNYCH W SEUZBIE CYWILNEJ

Zgodnie z art. 106 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz.
1505, z péin. zm.), szkolenia centralne sg jednym z elementéw systemu szkolen w stuzbie
cywilnej, oprécz szkoled powszechnych, specjalistycznych oraz szkolen w ramach
indywidualnego programu rozwoju zawodowego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Zgodnie z art. 106 ust. 2 pkt 1 ustawy o stuzbie cywilnej, szkolenia centralne sg planowane,
organizowane i nadzorowane przez Szefa Stuzby Cywilnej.

Zgodnie z art. 107 ust. 1 i 2 ustawy o stuzbie cywilnej, Szef Stuzby Cywilnej ustala corocznie plan
szkolen centralnych w stuzbie cywilnej, ktory zawiera, w szczegdlnosci:

1.  priorytety szkoleniowe wobec cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,

2.  rodzaje szkoler majgcych szczegdlne znaczenie w danym roku,

3. inne zalecenia i informacje dla oséb organizujacych i nadzorujacych szkolenia
w stuzbie cywilnej.

Przy ustalaniu programoéw szkoler Szef Stuzby Cywilnej — zgodnie z art. 107 ust. 3 ww. ustawy —
wspotdziata w szczegdlnosci z Krajowg Szkotg Administracji Publicznej.

W mysl art. 19 ust. 2 pkt 6 ustawy o stuzbie cywilnej, Plan szkoleri centralnych w stuzbie cywilnej
opiniuje Rada Stuzby Cywilnej.

Wymagania dotyczace organizacji szkolen centralnych zostaty szczegétowo okreslone
w & 8 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 paZzdziernika 2010 r. w sprawie
szczegdtowych warunkow organizowania i prowadzenia szkoleri w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr
190, poz. 1274). Zgodnie z ww. rozporzadzeniem, szkolenia centralne organizuje sie dla
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w celu rozwijania wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w priorytetach szkoleniowych, zawartych w planie szkolen centralnych.

Ponadto, w ww. rozporzadzeniu (§ 8 ust. 2) okreslono cele, dla ktérych organizuje sie szkolenia
centralne, tj.:

wsparcie realizacji zadan stuzby cywilnej,

upowszechnienie zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,
upowszechnianie standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi,

rozwijanie umiejetnosci koordynowania prac na poziomie urzedu i miedzy urzedami,
upowszechnianie wiedzy niezbednej w realizacji zadan stuzby cywilnej.
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11. ZRODEA FINANSOWANIA SZKOLEN CENTRALNYCH W SEUZBIE CYWILNEJ

Zgodnie z art, 111 pkt 2 ustawy o stuzbie cywilnej, koszty szkolen centralnych w stuzbie cywilnej
pokrywane s3g ze $rodkdw rezerwy budzetowej przeznaczonej na szkolenia cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej dla finansowania szkolenn centralnych. W roku 2013 na realizacje szkolen
centralnych zaplanowano srodki finansowe w wysokosci 463 000,00 PLN.



Ill. PRIORYTETY SZKOLEN CENTRALNYCH W SEUZBIE CYWILNEJ

Zgodnie z § 2 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie szczegétowych
warunkow organizowania i prowadzenia szkoled w stuzbie cywilnej, szkolenia w stuzbie cywilnej
organizuje sie dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w celu pogtebienia ich wiedzy i rozwijania
umiejetnosci niezbednych do wykonywania zadan w stuzbie cywilnej.

W toku prac nad Planem szkoleri centralnych w stuzbie cywilnej na 2013 r., w celu ustalenia
propozycji priorytetéw szkoleniowych dla stuzby cywilnej oraz tematdw szkoler, zostaty
uwzglednione nastepujace dokumenty rzgdowe, akty prawne i inne dokumenty:

1. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

2. Projekt strategii ,Sprawne Paristwo 2020,

3. Projekt ,Strategii zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej do 2020 roku”,

4. ,Strategia Rozwoju Kraju na 2007-2015",

5. ,Krajowy Program Reform na lata 2008 — 2011 na rzecz Strategii Lizboriskiej”,

6. Projekt Programu ,Lepsze Regulacje” na lata 2012-2015,

7. Spoteczny wizerunek stuzby cywilnej. Raport podsumowujgcy wraz z zatgcznikami,

Instytut Badawczy ARC Rynek i Opinia,

Diugofalowa koncepcja ksztattowania wizerunku stuzby cywilnej,

9. Wyniki analizy potrzeb szkoleniowych urzeddw w zakresie priorytetdw i rodzajow
szkolen na nastepny rok, zgtoszonych w 2012 r. przez dyrektorow generalnych
i kierownikow urzedéw, w zwigzku z obowigzkiem wynikajgcym z § 15 ust. 1
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie szczegétowych warunkow
organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej.
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W oparciu o przeprowadzong analize ww. dokumentéw, aktdéw prawnych, i potrzeb
szkoleniowych urzedow, Szef Stuzby Cywilnej okreslit nastepujgce priorytety dla szkolen
centralnych w stuzbie cywilnej, realizowanych w 2013 r.:

1. ksztattowanie pozytywnego wizerunku stuzby cywilnej,

2. upowszechnienie standardéw skutecznej i sprawnej pracy administracji publicznej,

3. upowszechnienie stosowania jednolitego systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentami autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewdédzkiego w Biatymstoku.

W 2013 r. funkcjonowanie urzedow zostanie wsparte w zakresie ksztattowania pozytywnego
wizerunku stuzby cywilnej za pomocg szkolen promujacych stosowanie zaplanowanej,
przemyslane] i efektywnej komunikacji stuzby cywilnej ze spoteczenstwem oraz
upowszechnienia standardéw skutecznej i sprawnej pracy administracji publicznej. Ponadto,
wsparciem zostang objeci cztonkowie korpusu stuzby cywilnej zaangazowani we wdrazanie,
rozwijanie i utrzymywanie jednolitego systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami.
Wyzej wymienione dziatania przyczynia sie z jednej strony do poprawy skutecznosci dziatania
urzedéw, m.in. poprzez upowszechnienie standardéw skutecznej i sprawnej pracy administracji
publicznej, z drugiej za$ do poprawy w zakresie spotecznego odbioru stuzby cywilnej oraz jej
dziatan na rzecz obywateli. Ponadto, przeprowadzenie szkolenn z systemu Elektronicznego



Zarzgdzania Dokumentacjg przyczyni sie do upowszechnienia stosowania ww. narzedzia
informatycznego, jego rozwoju i modernizacji.

IV. ZALOZENIA SZKOLEN CENTRALNYCH W StUZBIE CYWILNE)J

Szkolenia centralne w stuzbie cywilnej w 2013 r. bedg prowadzone z uwzglednieniem
nastepujacych zatozen organizacyjnych:

Szkolenia z zakresu wiasciwej komunikacji urzedéw administracji publicznej ze
spoteczeristwem

1. Realizacja szkolern zostanie powierzona podmiotowi, ktéry — zgodnie z § 4 ust. 1
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie szczegotowych warunkéw organizowania
i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej — spetni nastepujgce kryteria:

e posiada doswiadczenie w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej,

e posiada odpowiadajacy potrzebom organizatora szkolenia program szkolenia lub
zapewni jego opracowanie,

e dysponuje pracownikami lub wspétpracownikami dajgcymi rekojmie nalezytej realizacji
programu szkolenia, w szczegdlnosci posiadajagcymi odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie,

e zapewni baze materialng odpowiednia dla danego szkolenia, w szczegdlnosci warunki
lokalowe oraz wyposaienie w pomoce dydaktyczne i sprzet, niezbedne do realizacji
programu szkolenia.

2. Zgodnie z § 4 ust. 2 ww. rozporzadzenia, potwierdzeniem spetnienia kryteriéw, o ktérych
mowa wyzej, bedg nastepujace dokumenty:

e oswiadczenie o spetnianiu kryteribw wskazanych w § 4 ust. 1 pkt 1 i 2 wraz
z informacjami na temat posiadanego doswiadczenia w prowadzonej dziatalnosci
szkoleniowej oraz proponowanego programu szkolenia,

e wykaz osdb, ktére beda realizowac program szkolenia, wraz z informacjami na temat ich
kwalifikacji i doswiadczenia,

e szczegotowe informacje o bazie materialnej.

3. Wykonawca zostanie wyloniony w drodze postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2010 roku Nr 113, poz. 759, z péZn. zm.).

4. 7Z podmiotem, ktéremu zostanie powierzone przygotowanie i przeprowadzenie szkolen,
zostanie zawarta umowa, okreslajgca w szczegolnosci zakres szkolen, i zasady ich realizacji
oraz nadzoru nad przebiegiem szkolenia, jak réwniez warunki uzyskania zaswiadczenia
o ukoriczeniu szkolenia.

Szkolenie z zakresu standardéw skutecznej i sprawnej pracy administracji

Szkolenie bedzie realizowane analogicznie do ww. szkolenia.



Szkolenie z systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

Realizacja szkolenia zostanie powierzona ekspertom z zakresu systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg. Zostang oni wytypowani ze wzgledu na kryterium adekwatnych
kwalifikacji i odpowiedniego doswiadczenia. Wzajemne prawa i obowigzki Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw oraz eksperta bedzie okresla¢ umowa.

V. TEMATY SZKOLEN CENTRALNYCH W 2013 R.

1. Szkolenia z =zakresu wifasciwej komunikacji urzedoéw administracji publicznej
ze spoteczeristwem

Cel i opis szkolenia
Celem ogdlnym szkolenia jest upowszechnienie wiedzy z zakresu skutecznej komunikacji
wewnetrzne] i zewnetrznej oraz ksztattowanie polityki informacyjnej urzedu.

Przedmiotowy cel zostanie osiggniety poprzez realizacje szkolern dla wybranych cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w KPRM, ministerstwach, urzedach centralnych,
urzedach wojewddzkich, w szczegdlnosci dla dyrektorow generalnych, dyrektorow
departamentéw, dyrektoréw komodrek do spraw komunikacji z mediami, biur prasowych itp.
oraz 0séb zajmujacych sie komunikacjg oraz ksztattowaniem polityki informacyjnej urzedu.

Celami szczegdtowymi szkolenia sa:

e przedstawienie i omoéwienie wynikow badan w zakresie wizerunku stuzby cywilnej
w Polsce, przeprowadzonych przez firme ARC Rynek i Opinia,

e ugruntowanie i poszerzenie posiadane] wiedzy i umiejetnosci w zakresie komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej oraz kreowania polityki informacyjnej,

e wzmocnienie kompetencji uczestnikow szkolern w ww. zakresie.

Zakres przedmiotowy szkolenia:
1. Podsumowanie wynikdw badain  ,spoteczny  wizerunek stuzby cywilnej”

przeprowadzonych przez Instytut Badawczy ARC Rynek i Opinia oraz dokumentu Szefa
Stuzby Cywilnej pt. , Dtugofalowa koncepcja ksztattowania spotecznego wizerunku stuzby
cywilnej” - szkolenie w formie interaktywnego wyktadu powinno odpowiadac na trzy
zasadnicze pytania:
o jak Polacy oceniajg urzednikéw i administracje publiczng? (wykaz stereotypdéw
dotyczacych urzednikéw i administracji) '
e jaki jest stan wiedzy polskiego spoteczeristwa na temat stuzby cywilnej (tj. jej
organizacji i zasad, w tym zasad etycznych)?
» jakie sg oczekiwania spoteczne dotyczace urzednikow i administracji?
2. Podstawowe cele komunikacji organizacji publicznej (interaktywny wyktfad).
3. Koncepcja grup docelowych:
e umiejetnos¢ analizy otoczenia organizacji i identyfikowania interesariuszy;
e rodzaje i grupy interesariuszy oraz ich charakterystyka;
e media jako szczegdlny rodzaj interesariusza;



e WARSZTAT: interesariusze w komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej.

4, Zasady komunikowania sie ze srodkami masowego przekazu.

5. Przedstawienie prawa prasowego - wybrane aspekty przydatne w kontaktach
ze $rodkami masowego przekazu (sprostowania, mozliwos¢ odmowy sprostowan przez
redakcje itp.), prawne gwarancje dostepu do informacji publicznej oraz przedstawienie
etycznych aspektéw kontaktéw z mediami - kodeks etyczny Stowarzyszenia Dziennikarzy
Polskich oraz Zarzgdzenie PRM nr 70.

6. Formy komunikacji ze spoteczeristwem (o$wiadczenia, informacje prasowe, briefingi,
konferencje itp.) — WARSZTAT .

7. CASE STUDIES w formie WARSZTATU:

e komunikacja w sytuacji kryzysu — prawidtowe rozpoznawanie i analiza sytuacji
kryzysowych, opracowanie planu/modelu komunikacji kryzysowej;

e plan komunikacji urzedu z interesariuszami;

e koncepcja employer branding — jak budowaé marke pracodawcy wsréd cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej?

e stereotyp — czym jest? Jak go zdefiniowac? Jaki jest powszechny stereotyp
urzednika? Jak z nim walczy¢ ze szczegdlnym uwzglednieniem polityki
informacyjnej?

8. Ewentualnie: ¢wiczenia z kamerg i mikrofonem, skuteczna rozmowa z dziennikarzem,
sytuacje trudne w kontaktach z dziennikarzami.

Metody realizacji szkolenia
Szkolenie bedzie prowadzone w zréznicowanych formach:
e w wyzej wymienionych punktach 1, 2, 4 - wykiad/prezentacja wraz z dyskusja;
* w punktach 3, 5, 6, 7 i 8 - ¢wiczenia/warsztaty w matych grupach z naciskiem na
interaktywnos¢ i aktywizowanie uczestnikéw szkolenia.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Odbiorcami szkolenia bedg wybrani cztonkowie korpusu stuzby cywilnej zatrudnieni
w KPRM, ministerstwach, urzedach centralnych, urzedach wojewddzkich, np. dyrektorzy
generalni, dyrektorzy departamentéw, dyrektorzy komérek do spraw komunikacji z mediami,
biur prasowych, itp. oraz osoby zajmujgce sie komunikacja oraz ksztaftowaniem polityki
informacyjnej urzedu.

Zatozenia realizacji szkolenia
Zaktada sie przeszkolenie ok. 160 0s6b w ramach 8 dwudniowych sesji szkoleniowych w grupach
liczacych nie wiecej niz 21 osob.

Rekrutacja na szkolenie zostanie przeprowadzona przez Wykonawce. Szef Stuzby Cywilnej
wystosuje do dyrektoréw generalnych urzedéw pismo z informacjg o szkoleniu.

Kazda dwudniowa sesja szkoleniowa bedzie trwaé tacznie co najmniej 14 godzin zegarowych
i obejmowac bedzie dwie przerwy kawowe oraz przerwe obiadowg kazdego dnia szkolenia.



Planowany budzet
ok. 138 000,00 PLN

Termin realizacji szkolenia
| potowa 2013 r.

Miejsce szkolenia:

Warszawa

2. Szkolenie z zakresu standardéw skutecznej i sprawnej pracy administracji'

Budowanie przyjaznej, sprawnej, nowoczesnej i otwartej na nowe wyzwania administracji jest
standardem przewidzianym w licznych dokumentach programowych, w tym tez w ,Strategii
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi w stuzbie cywilnej na lata 2011-2020” (SZZL). Zgodnie z tym
dokumentem celem zwiekszenia skutecznosci i efektywnosci dziatania cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej, nalezy zorganizowac i przeprowadzi¢ odpowiednie dziatania szkoleniowe. W swietle
SZZL upowszechnienie stosowania skutecznych i efektywnych metod oraz dobrych praktyk
zarzadzania stuzy budowaniu sprawnego panstwa, stad tez zapotrzebowanie na realizacje tego
szkolenia wynika w z roli jaka administracja publiczna petni w rozwoju cywilizacyjnym kraju.
Potwierdzaja to takze inne dokumenty strategiczne, czego przyktadem jest ,Strategia Rozwoju
Kraju na 2007-2015” w ktdérej mowa o koniecznosci zapewnienia i rozwoju profesjonalizacji
kadry urzedniczych oraz ,Krajowy Program Reform na lata 2008 — 2011 na rzecz Strategii
Lizboriskiej”, gdzie wyraznie wskazana jest konieczno$¢ wdrazania nowoczesnych standardéw
realizacji powierzonych zadan administracji.

Jednoczesdnie zapotrzebowanie na realizacje szkolen z zakresu standarddéw skutecznej i sprawnej
administracji stanowi priorytet dyrektoréw generalnych/kierownikéw urzedéw, ktéry zostat
zidentyfikowany w wynikach analizy potrzeb szkoleniowych w stuzbie cywilnej na 2013 r.
(analiza zostata dokonana w systemie SWEZ_HR, w oparciu o informacje uzyskane od
dyrektoréw generalnych/kierownikéw urzedéw na podstawie § 15 ust. 1 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 6 paidziernika 2010 r. w sprawie szczegofowych warunkow
organizowania i prowadzenia szkoleri w stuzbie cywilnej). W ten sposéb potrzeby szkoleniowe
administracji rzadowej wpisujg sie w realizacje dwdch z czterech priorytetéw zawartych w SSZL
tj. Upowszechnienie stosowania skutecznych i efektywnych metod i dobrych praktyk oraz
Wspierania rozwoju zawodowego cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.

Cel i opis szkolen

Celem ogdlnym szkolenia jest upowszechnienie standardéw skutecznej i sprawnej pracy
administracji publicznej (w tym z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi informatycznych) oraz
wymiana doswiadczen, dobrych praktyk w przedmiotowym obszarze pomiedzy uczestnikami

Pw listopadzie 2011 r., zostato zgloszone przez dyrektoréw generalnych i kierownikéw urzedéw zapotrzebowanie na realizacje szkolenia

z zakresu standardéw skutecznej i sprawnej pracy administracji w 2013 r., w liczbie 6692 miejsc szkoleniowych. Zakres przedmiotowy
proponowanego szkolenia jest szeroki i obejmuje m.in. zagadnienia dotyczace rozwoju umiejetnosci interpersonalnych oséb kierujgcych
pracownikami i os6b zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obstugg klienta zewnetrznego, a zatem jest ukierunkowany na usprawnienie
pracy w urzedzie, jak i poprawe jakosci obstugi obywateli. Szczegétowy zakres programu szkolenia zostanie opracowany na etapie
przygotowywania dokumentacji przetargowej.



szkolenia. Obszar ten jest niezwykle istotny, gdyz w sposéb posredni sprawno$¢ oraz
skutecznos$¢ pracy administracji, przektada sie na ksztattowanie wizerunku administracji w
oczach obywateli, wzmacniajgc m.in. zaufanie do stuzby cywilnej. Ponadto, dodatkowym celem
szkolenia jest przygotowanie urzedéw administracji rzadowej do wdrazania bardziej
zaawansowanych metod zarzgdzania.

Zakres przedmiotowy szkolenia
Szkolenie obejmowaé bedzie m.in. nastepujace zagadnienia:
a) Efektywne planowanie i organizowanie pracy wiasnej i w zespole, w tym okreslanie celéw
i zadan,
b) Kontrolowanie efektywnosci wykonywanych zadan,
c¢) Zarzadzanie przeptywem informacji/skuteczna komunikacja.
d) Efektywna wspodtpraca pomiedzy pracownikami zatrudnionymi w danym urzedzie.

Metody realizacji szkoler

Zajecia beda prowadzone w réznorodnych formach, przy czym zaktada sie, ze najbardziej
pozadanym modelem realizacji szkolenia bedzie model warsztatowy — zajecia praktyczne beda
stanowity ok. 50% wszystkich zaje¢. Planowane formy to: wyktady, warsztaty, éwiczenia,
dyskusje oraz analizy studiow przypadku.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolen)

Szkolenie jest adresowane, z jednej strony do cztonkéw korpusu stuzby cywilnej kierujacych
pracownikami, z drugiej zas do czlonkéw korpusu stuiby cywilnej zatrudnionych na
stanowiskach zwigzanych z obstugg klienta zewnetrznego (obywatela).

Zatozenia realizacji szkolen
Zaktada sie przeszkolenie ok. 320 os6b w ramach 16 dwudniowych sesji szkoleniowych
w grupach liczacych nie wiecej niz 21 oséb.

Rekrutacja na szkolenie zostanie przeprowadzona przez Wykonawce. Szef Stuzby Cywilnej
wystosuje do dyrektoréw generalnych urzedéw pismo z informacjg o szkoleniu i z prosba
o przekazanie jednostkom podlegtym.

Kazda dwudniowa sesja szkoleniowa bedzie trwac facznie co najmniej 14 godzin zegarowych
i obejmowac bedzie dwie przerwy kawowe oraz przerwe obiadowa kazdego dnia szkolenia.

Planowany budzet
ok. 250 000,00 PLN

Termin realizacji szkolen
Il potowa 2013 r.

Miejsce szkolenia:

16 miast wojewddzkich



3. Szkolenia z systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja

Cel i opis szkolenia

Celem ogdlnym szkolenia jest wsparcie techniczne i merytoryczne cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej zaangazowanych we wdrazanie, rozwijanie i utrzymywanie jednolitego systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentami, autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Biatymstoku.

Przedmiotowy cel zostanie osiggniety poprzez organizacje sesji szkoleniowych z zakresu:
1. Zarzadzania dokumentacjg elektroniczng w terenowej administracji rzgdowej,
2. Administrowania systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg na przyktadzie
systemu EZD PUW.

Zakres przedmiotowy szkolenia:

System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego (EZD
PUW), spetniajgcy wymogi obowigzujgcych przepisdw prawa, a w szczegdlnosci Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, umozliwia dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w urzedach w sprawach elektronicznych, a takze stanowi narzedzie pomocnicze dla spraw
prowadzonych tradycyjnie.

Od roku 2011 system EZD PUW, dzieki wspdtpracy Wojewody Podlaskiego z innymi
wojewodami, wdrazany jest obecnie lub juz zostat wdrozony w dwunastu innych urzedach
wojewddzkich: Pomorskim, Warmirnsko-Mazurskim, $wietokrzyskim, Lubelskim, Mazowieckim,
Zachodniopomorskim, Lubuskim, Dolnoélaskim, tédzkim i Slaskim. Ponadto system jest
wdrazany w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Archiwum Pafstwowym w Olsztynie,
a takze w Rzadowym Centrum Legislacji, Komendzie Gtéwnej Strazy Granicznej oraz Podlaskim
Oddziale Strazy Granicznej. W roku 2013 jest planowane wdrozenie systemu EZD PUW
w administracji zespolonej poszczegolnych wojewddziw. W efekcie zespolona administracja
rzgdowa w wojewodztwach bedzie mogta korzysta¢ z jednolitego, dostosowanego do jej
potrzeb, a przede wszystkim sprawdzonego w praktycznym dziataniu narzedzia do zarzadzania
dokumentami elektronicznymi.

Zakres przedmiotowy szkolenia bedzie opierat sie na systemie EZD PUW i obejmowat w czesci:

merytorycznej: zasady elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg naptywajacg i wytwarzang
w urzedach;

technicznej: zasady i procedury administrowania systemem.

Metody realizacji szkolen
Sesje szkoleniowe beda prowadzone w formie wyktaddw, ¢wiczen i warsztatow.



Grupa docelowa (uczestnicy szkoleri)

Szkolenia zostang skierowane do pracownikéw organdw zespolonej administracji rzadowej 13
wojewddztw, w tym do Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego i 12 urzedéw wojewddzkich —
partneréw PUW oraz podleglych jednostek zespolonej administracji rzadowej wojewddztw:
podlaskiego, matopolskiego, opolskiego, pomorskiego, warminsko-mazurskiego,
swietokrzyskiego,  lubelskiego, Ilubuskiego, zachodniopomorskiego, = mazowieckiego,
dolnoslgskiego, slaskiego, todzkiego.

Szkolenie z zakresu Zarzadzania dokumentacjg elektroniczng w terenowej administracji
rzgdowej zostanie skierowane do:

a) trenerow z 12 urzeddéw wojewaddzkich (po 3 osoby z 12 urzedéw wojewddzkich — tacznie 36
0s0b, ktére zostang przeszkolone w ramach 3 jednodniowych sesji szkoleniowych),

b) pracownikéw merytorycznych urzedéw wojewddzkich i jednostek rzadowej administracji
zespolonej w wojewddztwach oraz Regionalnych Dyrekcji Ochrony Srodowiska, bedacych
cztonkami zespotéw ds. wdrozenia EZD oraz osob petnigcych role dyrektorow komdrek
organizacyjnych i koordynatoréw wydziatowych (tacznie 360 osdb, ktdre zostang
przeszkolone w ramach 30 jednodniowych sesji szkoleniowych).

Szkolenie z zakresu administrowania system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
na przyktadzie systemu EZD PUW zostanie skierowane do:

a) administratorow systemu EZD w urzedach wojewddzkich (po 2 osoby z 12 urzeddw
wojewaddzkich — tgcznie 24 osoby, ktore zostang przeszkolone w ramach 2 jednodniowych
sesji szkoleniowych.

Zatozenia realizacji szkolerd

Zaktada sie przeprowadzenie 35 jednodniowych sesji szkoleniowych w urzedach wojewddzkich.
Kazdy dzien sesji szkoleniowej bedzie trwaé tgcznie co najmniej 7 godzin zegarowych
i dodatkowo obejmowac bedzie dwie przerwy kawowe oraz przerwe obiadowg. Trenerom
i administratorom zostanie zapewniony nocleg (planuje sie, ze zajecia bedg prowadzone w PUW
w Biatymstoku).

Rekrutacja na szkolenie zostanie przeprowadzona przez Szefa Stuzby Cywilnej za posrednictwem
dyrektoréw generalnych urzedéw wojewddzkich. Szef Stuzby Cywilnej wystosuje do dyrektoréw
generalnych urzeddéw pismo z informacjg o szkoleniu i z pro$bg o przekazanie jednostkom
podlegtym.

Planowany budzet
ok. 75 000,00 PLN

Termin realizacji szkolen
i IV kwartat 2013 r.

Miejsce szkolenia:

siedziby 13 urzedéw wojewddzkich
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VI. TEMATY SZKOLEN REZERWOWYCH W 2013 R.

Majgc na uwadze, praktyke organizacji szkolen centralnych w stuzbie cywilnej w okresie
ostatnich kilku lat, w zwigzku z potencjalnymi oszczednosciami wynikajgcymi ze stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych, przewiduje sie rowniez organizacje szkolen rezerwowych:

1. Szkolenie z zakresu wzmocnienia potencjatu analitycznego administracji publicznej
(zasadno$¢ realizacji szkolenia wynika w szczegdlnoséci z obowigzku realizacji zadan
okreslonych w projekcie Programu , Lepsze Regulacje” na lata 2012-2015, ktérego gtéwnym
celem jest zapewnienie rozwigzan systemowych i organizacyjnych, niezbednych dla
tworzenia i oceny prawa w oparciu o dowody analityczne, nakierowanego na
rozwigzywanie rzeczywistych probleméw spoteczno-gospodarczych),

2. Szkolenie z zakresu wiasciwych kontaktéw z obywatelem (zasadnos$¢ realizacji szkolenia
wynika ze zgloszonego zapotrzebowania urzedéw w zakresie priorytetdw i rodzajéw
szkolen na nastepny rok, zgtoszonych w 2012 r. przez dyrektoréw generalnych
i kierownikéw urzedéw). Celem szkolenia bedzie zdobycie przez cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej wiedzy na temat znaczenia komunikacji w kontaktach urzednik — obywatel oraz
wzmocnienie ich proobywatelskich postaw. W szkoleniu zostang omdéwione m.in.
nastepujace zagadnienia: zasady skutecznej komunikacji {m.in. proces komunikacji i jego
znaczenie, bariery w komunikacji, btedy komunikacyjne popetniane przez pracownikéw
urzedow w kontaktach z obywatelami), skuteczne stosowanie zachowari asertywnych
(pojecie asertywnosci, sztuka aktywnego stuchania jako podstawa asertywnosci, sytuacje
wymagajace zastosowania zachowan asertywnych), sposoby kontaktowania sie z réznymi
obywatelami (typy reakcji 0sob korzystajgcych z ustug urzedu, rozmowa z obywatelem).

Realizacja przedmiotowych szkoleri uzaleiniona bedzie od ewentualnych oszczednosci
poczynionych w trakcie realizacji szkolerd centralnych, o ktérych mowa w pkt V. 1-3. Od
wysokosci tychie oszczednosci uzalezniony bedzie réwniez zakres szkolen, ich budzet oraz
liczebnosé grupy docelowe;j.
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