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Niniejszy informator zawiera podstawowe informacje o projekcie systemowym
pn. Doskonalenie standardéw zarzqdzania w administracji rzqdowej, realizowanym przez
Departament Stuzby Cywilnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow (DSC).

ChcielibySmy w przystepnej formie przedstawi¢ Panstwu krotki opis projektu, kto moze
wzig¢é w nim udzial, na jakich zasadach oraz jakie korzysci beda wigzaty sie
z uczestnictwem w projekcie.

Urzedy zainteresowane wzieciem udziatu w projekcie majg mozliwos$¢ wyboru jednego
usprawnienia z nastepujacych dwdéch obszaréw:

* systemy zarzadzania w urzedzie
lub
* komunikacja z klientem wewnetrznym i zewnetrznym.

Wybrane usprawnienie zostanie wdrozone w urzedzie we wspotpracy z wykonawca
zewnetrznym wybranym przez KPRM w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Proponowane usprawnienia s3a zgodne z potrzebami urzedéw zgloszonymi
w badaniu ankietowym przeprowadzonym w sierpniu 2012 r. przez DSC w urzedach
administracji rzagdowej w catej Polsce.

Serdecznie zapraszamy do wziecia udzialu w projekcie!

W projekcie moga wzig¢ udziat urzedy administracji rzadowej zainteresowane
wdrozeniem proponowanych usprawnien, bez wzgledu na funkcjonujacy system
zarzadzania oraz rodzaj dotychczas realizowanych usprawnien.

Prawdopodobnie jest to ostatnia szansa na skorzystanie ze $rodkéw EFS
przeznaczonych na wzmocnienie potencjatu administracji rzagdowej w zakresie szeroko
pojetej modernizacji urgdu.
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Cel projektu

Celem projektu jest przede wszystkim umozliwienie 100 urzedom administracji
rzagdowej wdrozenie nowoczesnych rozwiagzan z zakresu zarzadzania.

Przed rozpoczeciem rekrutacji przyjeto zatozenie, Ze w 30 sposréd 100 wybranych
urzedow administracji rzadowej wprowadzone zostang usprawnienia z zakresu
systeméw zarzadzania jako$cig. Natomiast w pozostatych 70 urzedach podejmowane
dziatania beda miatly na celu usprawnienie komunikacji z klientem wewnetrznym
i zewnetrznym urzedu.

Urzedy, ktoére nie zostang wybrane do udzialu w projekcie, beda mogty zapoznac¢ sie
zZ wypracowanymi rozwigzaniami i doswiadczeniami w trakcie spotkan i konferenc;ji
organizowanych cyklicznie przez KPRM w okresie realizacji projektu.

Opis projektu

W ramach projektu planuje sie realizacje trzech nastepujacych zadan:
1. Wdrozenie i integracja systemow zarzadzania w urzedach.
2. Wdrozenie usprawnien w komunikacji z klientem wewnetrznym i zewnetrznym.
3. Utworzenie i udostepnienie ,Bazy wiedzy”.

Zadanie 1. WdrozZenie i integracja systemow zarzadzania w urzedach

Zadanie to obejmie doskonalenie systemow zarzgdzania w wybranych urzedach
w oparciu o norme PN:ISO 9001:2009, System Przeciwdzialania Zagrozeniom
Korupcyjnym (SPZK) oraz zintegrowanie ich z funkcjonujagcymi w urzedach
budzetowaniem zadaniowym (BZ) i kontrolg zarzadcza (KZ).

W urzedach, w ktérych funkcjonuja juz systemy/narzedzia zarzadzania z zakresu
zarzgdzania jakoS$cig takie jak m.in. ISO 17025 - norma wymagan dla laboratoriow
badawczych, ISO 14001 - zarzadzanie S$rodowiskowe, PN 18001- zarzadzanie
bezpieczenstwem i higieng pracy, mozliwe bedzie caloSciowe zintegrowanie systemu
zarzadzania urzedem w zaleznosci od potrzeb jednostki.

Urzedy, ktére wybiorg usprawnienie w ramach Zadania 1 bedg miaty mozliwo$¢ wyboru
jednego z nastepujacych wariantéw wdrozen:

Wariant I - wdrozenie normy PN:ISO 9001:2009 w potaczeniu z Systemem
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym i zintegrowanie ich z BZ i KZ,

Wariant II - wdrozenie normy PN:ISO 9001:2009 i zintegrowanie jej z BZ i KZ,

Wariant III - wdrozenie SPZK i zintegrowanie go z KZ (warunkiem wyboru tego
wariantu wdrozenia bedzie posiadanie przez urzad aktualnego certyfikatu zgodnoS$ci
z normg PN:ISO 9001:2009).

W kazdym z wybranych 30 urzedéw, ktére na etapie rekrutacji zadeklarujg che¢
wdrozenia jednego z ww. wariantdw usprawnien z zakresu systemow zarzadzania
jako$cig, zostanie przeprowadzona diagnoza funkcjonowania oraz analiza potrzeb,
na podstawie ktorej zostang sformutowane rekomendacje do wdrozenia
odpowiedniego systemu i zintegrowania go z funkcjonujacym w urzedzie.
Proces wdrozenia bedzie poparty odpowiednimi dzialaniami informacyjno -
edukacyjnymi dla pracownikéw urzedu. W przypadku systemow certyfikowanych
(norma ISO 9001, SPZK) Wykonawcy beda zobowigzani do przygotowania urzedéw do
certyfikowania wdrozonych systemow. Obowigzkiem urzeddw, ktoére wyraza chec
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wdrozenia normy ISO i/ lub SPZK bedzie przystapienie do certyfikacji systemu (koszty
certyfikacji zostang pokryte ze Srodkéw projektu, o ile certyfikacja nastapi w okresie
realizacji projektu). Zatozenia projektu nie przewidujag natomiast pokrycia kosztow
utrzymania certyfikatu SZJ, ktéry dotychczas uzyskat lub uzyska urzad w wyniku
wziecia udziatu w projekcie. Nie jest mozliwe sfinansowanie jedynie procesu certyfikacji
systemu zarzgdzania. W ramach projektu sfinansowany zostanie peilny cykl
przygotowania do uzyskania certyfikatu.

Urzedy objete wsparciem otrzymaja:

v’ specjalistyczne doradztwo (Konsultacje z ekspertami) z zakresu wdrazania
systemow zarzadzania,

v' warsztaty dla pracownikéw urzedu,
v’ wsparcie przy certyfikacji systemu opartego o norme ISO i/lub SPZK,
v' raport podsumowujacy przebieg wdrozenia w urzedzie.
Ponadto, przygotowane zostana:
v' praktyczny przewodnik zawierajgcy wytyczne dot. wdrazania systeméw

zarzgdzania opartych o norme ISO 9001 i SPZK,
szkolenie e-learningowe,
film edukacyjny dot. zarzadzania jakoScia.

AN

Zadanie 2. Wdrozenie usprawnien w Kkomunikacji z klientem
wewnetrznym i zewnetrznym

W kazdym z 70 urzedéw przeprowadzona zostanie identyfikacja proceséw i narzedzi,
stosowanych dotad przez urzad w komunikacji z klientem wewnetrznym
i zewnetrznym. Na podstawie wynikéw przeprowadzonych badan Wykonawca wraz
z urzedem opracuje plany dziatan usprawniajacych, a nastepnie we wspoétpracy
z pracownikami urzedu wdrozy proponowane rozwigzania. W ramach zadania,
prowadzone beda badania satysfakcji klientéw oraz stworzone zostang katalogi ustug.

Kazdy z urzedow bioracych udzial w tym zadaniu otrzyma m.in:

v’ raport opisujagcy procesy w urzedzie, zwigzane z obstugg Kklienta
wewnetrznego i zewnetrznego oraz zawierajacy rekomendacje dotyczace
rozwigzan, ktére mozna wdrozy¢,

v' poradnik dot. efektywnej komunikacji zawierajgcy m.in. wskazéwki jak

tworzy¢ strategie komunikacji, jak prowadzi¢ badania satysfakcji klientow

oraz uniwersalne rozwigzania i narzedzia komunikacji z Kklientem
zewnetrznym i wewnetrznym oraz dwa filmy edukacyjne,

katalog ustug oraz wzory kart ustug,

bezposrednie wsparcie doradcze w trakcie wdrazania usprawnien,

zapewnione przez firme zewnetrzng,

v' wsparcie coachingowe dla kierownictwa oraz warsztaty z zakresu
komunikacji z klientem wewnetrznym i zewnetrznym dla pracownikéw
urzedu,

v’ wsparcie we wdrozeniu intermentoringu (narzedzia usprawniajgcego
komunikacje wewnatrz organizacji i miedzypokoleniowe przekazywanie
wiedzy).

AN
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Zadanie 3. Utworzenie i udostepnienie ,Bazy wiedzy”

,Baza wiedzy” bedzie ogélnodostepnym zbiorem dokumentéw i materiatléow
dotyczacych systemOw i narzedzi zarzadzania w administracji oraz komunikacji
z klientem wewnetrznym i zewnetrznym.

W ramach tego zadania zostang zorganizowane 2 konferencje (seminaria) poSwiecone
zagadnieniom zarzadzania w administracji oraz ok. 4 spotkania oséb zaangazowanych
w realizacje projektu z przedstawicielami innych, zainteresowanych urzedéw
(w tym np. urzedow nadzorujacych) oraz ekspertami z dziedziny zarzadzania
i komunikacji.

W ramach tego zadania planowane jest m.in.:

v' utworzenie uporzgdkowanej bazy publikacji, prezentacji multimedialnych,
materiatéw informacyjnych z zakresu systeméw, narzedzi i dobrych praktyk
zarzgdzania w administracji,

v powotanie grup roboczych, w celu stworzenia tematycznych sieci wspotpracy
w obszarach objetych zakresem projektu,

v" wspdlne wypracowanie zasad oraz wytycznych dzielenia sie wiedzg z zakresu
wdrazania usprawnien w administracji,

v’ zorganizowanie warsztatow dla przedstawicieli innych urzedow
(nie bioracych bezposredniego udziatu w projekcie), umozliwiajacych
im zapoznanie sie z charakterystyka wdrazanych usprawnien oraz
doswiadczeniami, w ktérych te rozwigzania zostaty wdrozone.

Rekrutacja i warunki udziatu
Jakie urzedy moga wzig¢ udzial w projekcie?

Projekt jest skierowany przede wszystkim do urzedow realizujacych zadania
w zakresie obstugi przedsiebiorcow, dzialajgcych na szczeblu powiatu lub
wojewodztwa (np. izby celne, izby/urzedy skarbowe, powiatowe inspektoraty nadzoru
budowlanego, powiatowe/wojewo6dzkie inspektoraty weterynarii). W projekcie beda
mogty wzig¢ rowniez udziat urzedy dziatajace na ograniczonym terenie (bezposrednio
nie pokrywajacym sie z obszarem wojewddztwa lub powiatu takie jak np. graniczne
inspektoraty weterynarii, oddziaty strazy granicznej), niebedgce ministerstwem ani
urzedem centralnym.

Kryteria naboru
Urzad zakwalifikowany do udziatu w projekcie powinien przede wszystkim spetniac
nastepujgce kryteria:

1) dziata na szczeblu wojewdédztwa lub powiatu;

2) wykonuje zadania zwigzane z bezposrednig obstugg przedsiebiorcéw;

3) nie korzystal dotychczas ze wsparcia w ramach projektow realizowanych przez
DSC: Klient w centrum uwagi administracji, Modernizacja systeméw zarzqdzania
i odnoszenie kompetencji kadr poprzez realizacje wdrozenn usprawniajqgcych
ukierunkowanych na poprawe proceséw zarzqdzania w administracji rzgdowej,
Poprawa zdolnosci zarzqdczych w urzedach administracji rzqdowej;

4) posiada etaty dla cztonkoéw korpusu stuzby cywilne;j.
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Urzedy zostang wybrane w trybie otwartego naboru z zachowaniem zasady réwnosci
szans. Kolejnos¢ zgloszen nie bedzie miala wplywu na wyboér uczestnikow
projektu.

W przypadku zgtoszenia wiekszej liczby chetnych, wybor bedzie nastepowat tak, aby
zapewnic jak najwiekszg réznorodno$¢ usprawnien do wdrozenia i reprezentatywno$¢
urzedow, zaréwno terytorialng, jak i rodzajowa. Kolejne urzedy z danej grupy zostanag
umieszczone na liScie rezerwowe;j.

Korzysci dla urzedu z udziatu w projekcie

v usprawnienie zarzgdzania w urzedzie poprzez stworzenie standardow
postepowania,

lepsza jakos$¢ ustug swiadczonych na rzecz przedsiebiorcéw i obywateli,
zwiekszenie wydajnosci i obnizenie kosztow funkcjonowania urzedu,
wzmocnienie postaw etycznych pracownikéw urzedu,

zdobycie doswiadczenia w realizacji i wdrazaniu projektow,
wypracowanie innowacyjnych rozwigzan z zakresu zarzadzania
dostosowanych do potrzeb urzedéw,

poprawa atmosfery pracy w urzedzie,

udoskonalenie systemu komunikacji w urzedzie,

stworzenie sieci wspétpracy, wymiany doswiadczen i najlepszych praktyk
pomiedzy urzedami,

v poprawa wizerunku urzedu poprzez wzmocnienie dziatann promocyjnych.

AN N NN

AN

Jak sie zglosic?

Na stronie internetowej www.dsc.kprm.gov.pl w zakladce ,Aktualnos$ci” jest
umieszczony formularz zgtoszeniowy zawierajacy deklaracje uczestnictwa.

Warunkiem wudziatu w projekcie bedzie przestanie wypeinionego formularza
zgtoszeniowego. Formularz nalezy przesta¢ wypeiniony elektronicznie w pliku xls,
w nazwie pliku umieszczajac nazwe urzedu.

W temacie wiadomosci prosimy wpisa¢: "Doskonalenie standardéw zarzqdzania
w administracji rzqdowej - Zgtoszenie (nazwa urzedu)".

Uzupetnione formularze (wraz z deklaracjg udziatu) powinny zosta¢ przestane do KPRM
poczt] elektroniczna na adres: usprawnienia.pokl@kprm.gov.pl.

Termin przesylania formularzy: 12 kwietnia 2013 r. Zgloszenia przestane po
terminie nie beda rozpatrywane.

Oryginatl formularza (tj. wydruk opatrzony podpisem i pieczecia kierownika urzedu/lub
osoby przez niego upowaznionej w przypadku nieobecnoSci) nalezy zachowac
w dokumentacji urzedu.

W przypadku zakwalifikowania do udziatu w projekcie, urzad zobowigzany jest do
przestania oryginatu podpisanego formularza oraz deklaracji w wersji papierowej na
wskazany ponizej adres korespondencyjny.
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Harmonogram realizacji projektu
ZADANIE 2013 2014 2015

Przeprowadzenie rekrutacji

i wybor urzdéw do projektu
Przeprowadzenie pegtowaa

i wybor Wykonawcodw usprawnbe
Dziatania projektowe w uedlach

Kontakt

Adres korespondencyjny: Departament Stuzby Cywilnej
Kancelaria Prezesa Rady Ministrow
Al. Ujazdowskie 1/3
00 - 583 Warszawa
z dopiskiem ,,Baza wiedzy”

E-mail: usprawnienia.pokl@kprm.gov.pl.
Telefon: (22) 694-68-47 (zadanie 1), (22) 694-74-77 (zadanie 2);
(22) 694-22-61-34 (zadanie 3);
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