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Szanowni Panstwo!

»Plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej na 2018 rok” dotyczy jak
zawsze istotnych i aktualnych zagadnien, z ktérymi majg Parnstwo do
czynienia w swojej pracy. Projekt tego dokumentu Rada Stuzby
Publicznej zaopiniowata pozytywnie w zaproponowanym przeze

mnie ksztatcie. Wierze, ze udziat wzaplanowanych na ten rok

szkoleniach centralnych zwiekszy Panstwa wiedze i umiejetnosci,
w konsekwencji czego administracja rzadowa na wszystkich jej szczeblach bedzie funkcjonowac

lepiej.

Pierwszym z tematéw, ktére Panstwu proponuje, jest ,Etyka, przeciwdziatanie korupcji
i konfliktowi intereséw”. Szkolenie to dostarczy Panstwu nie tylko szerokg wiedze merytoryczng,
ale skoncentruje sie réwniez na praktycznym rozumieniu i stosowaniu zasad stuzby cywilnej oraz

zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.

Innym waznym zagadnieniem, z ktérym bedziemy mieli do czynienia w tym roku, jest ochrona
danych osobowych. 25 maja zaczniemy stosowac unijne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych (RODO). Znajomo$¢ i poprawne stosowanie tych przepiséw jest niezwykle istotne
w urzedach administracji publicznej, ktére z danymi osobowymi majg do czynienia w codziennej
pracy. Dlatego tez jednym z tematdw tegorocznego planu szkolen centralnych jest ,Przygotowanie

do wdrozenia ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)".

Ostatni temat szkolen to ,Akademia menedzera”. Z uwagi na zréznicowang jakos¢ zarzadzania
w administracji rzadowej, chce potozyé nacisk na rozwdj i wzmocnienie kompetencji w zakresie
kierowania pracownikami. Uwazam, Ze wprowadzenie systemowych szkolenn kierownikéw

i menedzerskich $ciezek rozwoju pozytywnie wptynie na funkcjonowanie catej administracji.

Licze, ze oferta, ktdrg przygotowaliémy razem z pracownikami Departamentu Stuzby Cywilnej

KPRM, spotka sie z Paristwa zainteresowaniem. Zycze owocnych szkoleri!

Dobrostaw Do banski

Szef S}azby Cywilnej
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TEMATY SZKOLEN CENTRALNYCH

1. Etyka, przeciwdziatanie korupcji i konfliktowi interesow

Cel i opis szkolenia

Szkolenie ma podnieéé¢ $wiadomosé i poprawi¢ znajomosé zasad etyki. Ma ponadto wspieraé
budowe kultury uczciwosci w stuzbie cywilnej.

Szkolenie wpisuje sie w realizacje ustawowych zadan Szefa Stuzby Cywilnej zwigzanych
z czuwaniem nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej. Jest tez odpowiedzig na Rekomendacje
Rady Organizacji Wspétpracy Gospodarczej i Rozwoju nt. uczciwosci sektora publicznego
(ang. Recommendation of the OECD Council on public integrity). Ma ono przede wszystkim:

o wspieraé kierownikéw w petnieniu przez nich funkcji etycznego lidera w organizacji,

o zapewni¢ urzednikom® odpowiednig informacje, a tym samym wsparcie w zakresie
stosowania standarddw etycznych i radzenia sobie w sytuacjach etycznie watpliwych.

Szkolenie zostanie przeprowadzone wedtug programu szkoleniowego Szkolenie dla czfonkow
korpusu stuzby cywilnej niezajmujqcych wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej (Program ,B”).
Opracowano go zinicjatywy Szefa Stuzby Cywilnej w ramach wspierania budowy kultury
uczciwosci w stuzbie cywilnej w 2017 r. Szkolenie to bedzie dotyczy¢ miedzy innymi zagadnien

zwigzanych z:
e etosem stuzby publicznej,

o prawami i obowigzkami cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,  wynikajgcymi
z obowigzujgcych aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego i prawa wewnetrznego,
w tym zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej,

o przyktadami dylematéw etycznych i mozliwych rozwigzan, w tym sposobem
postepowania w przypadku naruszenia lub bycia Swiadkiem naruszenia zasad stuzby
cywilnej lub zasad etyki,

e przyktadamitamania zasad w stuzbie cywilnej,
o konsekwencjami nieprzestrzegania obowigzkéw przez cztonka korpusu stuzby cywilnej,

o infrastrukturg etyczng w Polsce, czyli gtéwnymi instytucjami stojagcymi na strazy
przestrzegania obowigzkow.

! Poprzez oferte szkoleri z zakresu etyki i uczciwosci, kierowang nie tylko na poczatku, ale i w trakcie
kariery w stuzbie publicznej.



Metody realizacji szkolenia

Zajecia bedy prowadzone w réinorodnych formach: wyktad, warsztat, ¢wiczenia, dyskusja

i analiza studiow przypadku.
Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Odbiorcami szkolenia bedg cztonkowie korpusu stuzby cywilnej zatrudnieni w KPRM,
ministerstwach, urzedach centralnych i urzedach wojewddzkich. Szkolenie to skierowane jest
w szczegdlnosci do doradcow ds. etyki w stuzbie cywilnej, ktdrych zadania koncentrujg sie na:

e wspieraniu kierownika urzedu w upowszechnianiu wiedzy na temat zasad stuzby cywilnej
i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej wsrdd jego pracownikdw,

e wspieraniu cztonkéw korpusu stuzby cywilnej we wtasciwym rozumieniu i stosowaniu
tych zasad.

W miare dostepnosci miejsc, odbiorcami szkolenia beda tez koordynatorzy rzgdowego Programu
Przeciwdziatania Korupcji na lata 2018-2020 . O tym, ktéry z pracownikow zostanie skierowany

na szkolenie, zadecyduje dyrektor generalny urzedu.

tacznie planuje sie przeszkoli¢ ok. 192 osoby (po ok. 2-4 osoby z kazdego urzedu sposrod
wymienionych grup urzeddw).

Zatozenia realizacji szkolenia

W ramach szkolenia planuje sie przeprowadzi¢ ok. 10 dwudniowych sesji szkoleniowych. Kazdy
dzien szkoleniowy bedzie trwac co najmniej 7 godzin zegarowych.

Termin i miejsce realizacji szkolenia: II-11l kwartat 2018 r., Warszawa

Planowany budzet: ok. 120 000 zt

2. Przygotowanie do wdrozenia ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO)

Cel i opis szkolenia

Szkolenie ma na celu zapoznac cztonkéw korpusu stuzby cywilnej z unijnym rozporzadzeniem
o ochronie danych osobowych (RODO), ktére wejdzie w zycie w 2018 r. Zgodnie z nim kazdy
podmiot, ktéry gromadzi i przetwarza dane osobowe, bedzie miat obowigzek aktywnie zabiegac
o ochrone prywatnosci na kazdym etapie przetwarzania danych. W przypadku administracji
publicznej dysponujacej ogromnym zakresem danych osobowych obywateli, dbato$¢ o zgodne
z prawem ich przetwarzanie jest szczegdlnie istotna. Dlatego wazne jest, aby wskazaé cztonkom
korpusu stuzby cywilnej sposdb, w jaki mogg przetwarzaé dane osobowe bezpiecznie i zgodnie
ze standardami sformutowanymi w RODO.



Szkolenie ma przygotowac urzednikéw i pracownikéw stuzby cywilnej do wdrozenia nowych
przepiséw i wypetniania obowigzkdw wynikajacych z RODO.

W programie szkolenia zostang omowione m.in. nastepujace zagadnienia:
e zakres przedmiotowy, podmiotowy i terytorialny przepisow RODO,
e sposoby i zasady legalnego pozyskiwania danych osobowych,
e nowe prawa obywateli w zakresie ochrony ich danych,
e obowigzkowa notyfikacja dotyczaca naruszenia ochrony danych,
o status i zadania inspektora ochrony danych osobowych,
e nowy obowigzek dotyczacy oceny skutkdw dla ochrony danych osobowych,
e sankcje administracyjne i sankcje karne.
Metody realizacji szkolenia
Forma zajec zréznicowana: wyktad, warsztat, ¢wiczenia, dyskusja i analiza studiéw przypadku.

Zostanie tez uruchomiony kurs w formule blended-learning, co znaczaco podniesie efektywnosc¢
szkolenia. Przed szkoleniem stacjonarnym uczestnicy bedg zobowigzani ukonczy¢ kurs online,

wyréwnujacy poziom wiedzy na wstepie.
Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Odbiorcami szkolenia bedg cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, ktérzy wykonujg zadania
zwigzane z dostepem do danych osobowych, zatrudnieni w KPRM, ministerstwach, urzedach
centralnych i urzedach wojewddzkich. O tym, ktéry z pracownikdw zostanie skierowany na
szkolenie, zadecyduje dyrektor generalny urzedu.

Pozostali cztonkowie korpusu stuzby cywilnej bedg mogli podnies¢ swoje kwalifikacje w tym
zakresie, jesli skorzystajg z kursu e-learningowego, ktéry powstanie w ramach szkolenia i bedzie
dostepny na platformie KPRM.

tacznie planuje sie przeszkoli¢ ok. 128 oséb (po 2 osoby z kazdego urzedu sposrod
wymienionych grup urzedow).

Zatozenia realizacji szkolenia

W ramach szkolenia planuje sie przeprowadzi¢ 7 dwudniowych sesji szkoleniowych. Kazdy dzien
szkoleniowy bedzie trwac co najmniej 7 godzin zegarowych.

Termin i miejsce realizacji szkolenia: || kwartat 2018 r., Warszawa

Planowany budzet: ok. 110 000 zt



3. Akademia menedzera
Cel i opis szkolenia

W Sprawozdaniu Szefa Stuzby Cywilnej o stanie stuzby cywilnej i realizacji zadan tej stuzby
w 2016 roku, w analizie SWOT, wsréd stabych stron stuzby cywilnej Szef Stuzby Cywilnej wskazat
m.in. ,,zroznicowang jako$¢ zarzadzania i brak zrozumienia dla kluczowej roli oséb zarzadzajgcych
ludZmi w stuzbie cywilnej (m.in. brak systemowych szkoleri kierownikdw, menedzerskich Sciezek
rozwoju)”. Trendy te zauwazono tez wnowym projekcie Strategii Sprawne Parstwo 2020
z pespektywqg do 2030 r. Jednym ze wskazanych tam dziatan Szefa Stuzby Cywilnej jest
»Wzmocnienie kompetencji kierowniczych u oséb zarzadzajacych pracownikami”.

Wzmocnienie umiejetnosci menedzerskich kadry kierowniczej $redniego szczebla zarzgdzania ma
m.in. zatrzymacé w stuzbie cywilnej kompetentnych i zmotywowanych ludzi. Jak pokazujg badania,
dla pracownikdw coraz wazniejsze sg inne aspekty zatrudnienia — kultura organizacyjna, w tym
atmosfera w pracy, mozliwos¢ rozwoju oraz mozliwo$¢ godzenia zycia zawodowego
z prywatnym. Proponowane szkolenie pomoze menedzerom sprosta¢ rosngcym oczekiwaniom

podlegtych im pracownikéw.

W programie szkolenia planuje sie uwzgledni¢ m.in. nastepujgce zagadnienia:
o delegowanie, monitorowanie i rozliczanie zadan,

e rozpoznawanie potrzeb pracownikéw i ich typédw motywacji, motywowanie (szczegdlnie
pozafinansowe), pobudzanie zaangazowania,

e rozwijanie i ocenianie pracownikdw,

o dbanie o atmosfere pracy i ksztattowanie kultury organizacyjnej (na poziomie

zarzadzanego zespotu lub organizacji),

e stosowanie narzedzi umozliwiajgcych godzenie zycia zawodowego z prywatnym.

Metody realizacji szkolenia

Forma zajec zréznicowana: wyktad, warsztat, ¢wiczenia, dyskusja i analiza studiow przypadku.

Grupa docelowa (uczestnicy szkolenia)

Odbiorcami szkolenia bedg cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, ktérzy od niedawna (nie dtuzej
niz 3 lata) kierujg pracownikami w terenowych urzedach administracji rzadowej (np. kierownicy
oddziatéw). O tym, ktdry z pracownikéw zostanie skierowany na szkolenie, zadecyduje kierownik

urzedu.

tacznie planuje sie przeszkoli¢ ok. 256 osdb.



Zatozenia realizacji szkolenia

W ramach szkolenia planuje sie przeprowadzi¢ 16 dwudniowych sesji szkoleniowych. Kazdy dzien
szkoleniowy bedzie trwac co najmniej 7 godzin zegarowych.

Termin i miejsce realizacji szkolenia: II-1ll kwartat 2018 r., 16 miast wojewddzkich

Planowany budzet: ok. 270 000 zt

n REKOMENDACJE SZEFA SLUZBY CYWILNE!

W dazeniu do jak najlepszej realizacji zadan administracji rzadowej, Szef Stuzby Cywilnej
rekomenduje, aby kierownicy urzedéw ujeli w planach szkoleniowych nastepujgce obszary
tematyczne:

1. Kodeks postepowania administracyjnego

W 2017 r. w znaczgcy sposéb zmienit sie Kodeks postepowania administracyjnego (k.p.a.)
Znajomosc i umiejetnos’é stosowania przez cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej nowych norm k.p.a.
usprawnig prowadzenie postepowarn administracyjnych i ufatwia budowe administracji
przewidywalnej i przyjaznej dla obywatela.

2. Efektywna komunikacja

Szkolenia z zakresu efektywnej komunikacji powinny stanowi¢ kontynuacje dziatan
realizowanych w ramach szkolen centralnych w 2016 i 2017 r. Dziatania te, nastawione na
poprawe skutecznosci komunikacji na linii urzednik — obywatel, nie tylko wzmacniajg zaufanie
spoteczeristwa do instytucji publicznych, ale réwniez poprawiajg wizerunek administracji
publicznej, ktérg obywatele coraz czesciej oceniajg jako bardziej przyjazna.

Od lutego 2017 r. na platformie KPRM jest dostepny kurs e-learningowy pn. ,Tworzenie
komunikatéw pisemnych zrozumiatych i dopasowanych do odbiorcy”. Kurs ten opracowano
w ramach ,,Planu szkolen centralnych w stuzbie cywilnej na 2016 r.”.

3. Obstuga klienta z niepetnosprawnosciami i projektowanie dostepnych ustug

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej powinni by¢ szczegdlnie wrazliwi na indywidualne potrzeby
klientéw z niepetnosprawnosciami oraz potrzeby oséb starszych. Statg troskg administracji musi
by¢ poprawa jakosci obstugi klienta i dostepnosc jej ustug dla obywateli. Zagadnienie dotyczgce
dostepnosci zostato tez ujete w exposé Prezesa Rady Ministréw Mateusza Morawieckiego.
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W 2017 r. — w ramach projektu Rézne potrzeby, rowne standardy, finansowanego przez Islandie,
Liechtenstein i Norwegie z funduszy norweskich i EOG - opracowano dwa kursy
e-learningowe zwigzane z tg tematyka. Sg one dostepne na platformie e-learningowej KPRM.

ZALECENIA W ZAKRESIE ORGANIZACJI SZKOLEN

W trosce o jakos¢ i efektywno$¢, a takie prawidtowos¢ organizacji szkolern pod wzgledem
formalno-prawnym, Szef Stuzby Cywilnej zwraca uwage osob odpowiedzialnych za obszar
szkolenia i rozwoju na ponizsze zagadnienia.

1. Zlecanie szkolen Krajowej Szkole Administracji Publicznej im. Prezydenta RP
Lecha Kaczynskiego

Od lipca 2016 r. dysponenci czesci budzetowych moga zleca¢ Krajowej Szkole Administracji
Publicznej organizacje szkolert w formule dotacji celowej. Wymaga to zawarcia ze Szkotg umowy
dotacyjnej. Jest to szczegdlnie korzystne rozwigzanie jesli dany urzad planuje powierzy¢ KSAP
realizacje wielu szkoleri, dla wiekszej grupy urzednikdw. Na stronie Serwisu Stuzby Cywilnej
dostepne sg szablony, ktére utatwig skonstruowanie takiej umowy.

2. Wykorzystanie szkolen e-learningowych

W coraz wiekszym stopniu alternatywg lub uzupetnieniem dla szkolen stacjonarnych s3
szkolenia zdalne. Umozliwiaja one dostep do wiekszej liczby szkoler, pozwalajg efektywniej
zarzgdzaé budzetem szkoleniowym i czasem pracownikéw. Szef Stuzby Cywilnej zacheca do jak
najszerszego wykorzystania tej formy podnoszenia kwalifikacji i zaprasza do udziatu
w e-szkoleniach.

Na bezptatnej platformie e-learning KPRM w ubiegtym roku udostepniono trzy nowe kursy
poswiecone efektywnej komunikacji, obstudze klienta z niepetnosprawnoscia oraz
projektowaniu ustug publicznych dostepnych dla 0séb z niepetnosprawnoscia.

3. Wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia

Ukonczenie szkolenia przez cztonkdw korpusu stuzby cywilnej powinno zosta¢ udokumentowane
wydaniem zaswiadczenia. Wydaje je podmiot, ktéremu powierzono prowadzenia szkolenia
(np. trener, firma szkoleniowa) albo organizator szkolenia, ktdry jest podmiotem prowadzacym
szkolenie (np. kierownik urzedu w przypadku szkolen wewnetrznych). Obowigzek ten wynika



z § 14 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkoleri w stuzbie cywilnej.

4. Ewaluacja szkolen

Szkolenia, w ktérych uczestniczg cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, powinny podlegad
ewaluacjiz. Pozwala ona ocenié, czy udziat danej osoby w szkoleniu przynidst oczekiwane
rezultaty, czyli czy podniést poziom wiedzy pracownika. W dalszej perspektywie prawidtowo
prowadzona ewaluacja umozliwia racjonalne zarzadzanie budzetem szkolen.

Ewaluacja moze by¢ prowadzona na poziomie reakcji na szkolenie, gdzie badana jest opinia
samego uczestnika (np. AIOS) oraz badania nowych umiejetnosci pracownikow (np. pre
i posttesty). Bardziej zaawansowane metody to obserwowanie pozytywnych zmian
w zachowaniu uczestnikéw szkolenia, gdy ocenie poddaje sie jakos¢ pracy, wzrost wydajnosci
pracy, lepsze wykorzystanie czasu pracy i wreszcie zbadanie jakie efekty przyniosto szkolenie, co
mozna mierzy¢ okreslajac np.: zmniejszenie liczby skarg, poprawe wskaznikdw bezpieczeristwa,
skrdcenie sredniego czasu obstugi klienta itp.

5. Klasyfikowanie wydatkéw na szkolenia

Zgodnie z obowigzujacy klasyfikacja budzetowa®, wszystkie wydatki zwigzane ze szkoleniami
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, w tym delegacje stuzbowe, powinno sie klasyfikowac do
paragrafu 455 ,Szkolenia cztonkdw korpusu stuzby cywilnej”. Koszty ksiegowane w tym
paragrafie obejmujg catosé¢ wydatkow z tytutu szkolen pracownikdw, tacznie z kosztami podrozy
stuzbowej zwigzanej z udziatem w szkoleniach a takze ich zakwaterowaniem i wyzywieniem.
Paragraf ten uwzglednia takze wydatki, ktére stanowig wyptate wynagrodzenia z tytutu umoéw
o dzieto lub uméw zlecenia, ktérych przedmiotem sg szkolenia cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.

% Obowiazek prowadzenia ewaluacji wynika z § 15 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 czerwca 2015 r.
w sprawie szczegétowych warunkdw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej.

H Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji czesci budzetowych oraz
okreslenia ich dysponentow (Dz.U. z 2016 r. poz. 1026, z pdzn. zm.)
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IV. RAMY PRAWNE REALIZACJI SZKOLEN CENTRALNYCH

Szkolenia centralne sg jednym z elementéw systemu szkolen w stuzbie cywilnej®. Planuje je,
organizuje inadzoruje Szef Stuzby Cywilnej®. Szkolenia centralne organizuje sie dla cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej, aby rozwija¢ ich wiedze i umiejetnosci okreslone w priorytetach
szkoleniowych. Sg one zawarte w planie szkoler centralnych.

Poprzez organizacje szkolen centralnychs, Szef Stuzby Cywilne;j:
1) wspiera realizacje zadan stuzby cywilnej,
2) upowszechnia zasady stuzby cywilnej oraz zasady etyki korpusu stuzby cywilnej,
3) upowszechnia standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi,
4) rozwija umiejetnosci koordynowania prac na poziomie urzedu i miedzy urzedami,
5) upowszechnia wiedze niezbedng do realizacji zadan stuzby cywilnej.

Kazdego roku Szef Stuzby Cywilnej opracowuje plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej’.
Zawiera on w szczegolnosci:

1) priorytety szkoleniowe dla cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,
2) rodzaje szkolen, ktére majg w danym roku szczegdlne znaczenie,

3) inne zalecenia i informacje dla osdb, ktére organizuja i nadzorujg szkolenia
w stuzbie cywilnej.
Przy ustalaniu programéw szkolern Szef Stuzby Cywilnej wspdtdziata w szczegdlnosci

z Krajowa Szkotg Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha
Kaczyriskiego®. Plan szkoleri centralnych w stuzbie cywilnej opiniuje Rada Stuzby Publicznej”.

Koszty szkoleri centralnych w stuzbie cywilnej pokrywa rezerwa budzetowa’®. W roku 2018
na realizacje szkolen centralnych zaplanowano 500 000 zt.

* Art. 106 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1889).
> Art. 106 ust. 2 pkt 1 ustawy o stuzbie cywilnej.
®§3ust.2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegétowych warunkéw
organizowania i prowadzenia szkoler w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2015, poz. 960).
7 Art. 107 ust. 1 2 ustawy o stuzbie cywilnej.
® Art. 107 ust. 3 ustawy o stuzbie cywilnej.
® Art. 19 ust. 2 pkt 6 ustawy o stuzbie cywilnej.
WAt 111 pkt 2 ustawy o stuzbie cywilnej.
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