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I. Informacje podstawowe

Projekt ,Procesy, cele, kompetencje — zintegrowane
zarzadzanie w urzedzie” to projekt systemowy Szefa
Stuzby Cywilnej. Obejmie on 169 duzych urzeddéw
administracji rzagdowej, w tym ministerstwa, urzedy
centralne i wojewddzkie oraz urzedy takie jak
inspektoraty wojewddzkie, kuratoria oswiaty itp.
Rozpoczecie pracy wykonawcow w urzedach planuje
sie na przetom 2013 i 2014 r., za$ zakornczenie projektu
— na trzeci kwartat 2015 r.

Realizacje prac w kazdym urzedzie poprzedzi audyt
zarzadzania, ktéry pozwoli na  szczegétowe
dopasowanie wsparcia do potrzeb dyrektoréw
generalnych i sytuacji danego urzedu.

W projekcie zaplanowano dziatania z zakresu:

= wdrozenia lub  doskonalenia  zarzadzania
procesowego (identyfikacja, mapowanie
i optymalizacja kluczowych dla urzedu proceséw
oraz zbadanie proceséw pod katem alokacji
zasobow),

= zarzadzania przez cele (stworzenie spdjnego
systemu zarzadzania przez cele),

= zarzadzania przez kompetencje (wdrozenie
modelu kompetencyjnego ukierunkowanego na
dostosowanie kompetencji pracownikéw do
potrzeb instytucji).

W ministerstwach, urzedach centralnych i urzedach
wojewoédzkich  zostang  wdrozone  dodatkowe
usprawnienia w komérkach ds. kadr i szkolen, budzetu
i finansdw oraz zamdwien publicznych, w obszarach
zidentyfikowanych w ramach projektu ,Poprawa
jakosci  zarzadzania w administracji rzadowej
— Akademia Zarzadzania Publicznego Il etap” (dalej
AZP Il), wdrazanego w latach 2009-2012.

Zatozenia projektu s3
zgodne ze Strategia
Sprawne Panstwo
2020, przyjetq przez
Rade Ministrow

w lutym 2013 r., tym
samym prace
realizowane

w urzedach beda
spdjne ze Strategia

i bedg aktywnie

wplywac na realizacje

jej celow.
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II. Najwazniejsze korzysci dla urzedu

Poprawa jakosci zarzqdzania, dzieki wprowadzeniu zarzqdzania
procesowego

Podejscie procesowe zapewnia skuteczniejsze reagowanie organizacji na potrzeby
otoczenia, przez co umozliwia dostarczanie klientom ustug o wyiszej jakosci. Ponadto
daje osobom kierujgcym urzedami pogtebiong wiedze nt. funkcjonowania urzedu
i wspdtzaleznosci pomiedzy realizowanymi zadaniami. Umozliwia doktadng analize
obcigzenia zadaniami i efektywniejszg alokacje zasobdéw. Daje wreszcie mozliwosé
petniejszego ogladu organizacji i podejmowania decyzji w oparciu o merytoryczne dane.

Wprowadzenie badz udoskonalenie w urzedzie podejscia procesowego, w tym opisanie
przebiegu procesdw w organizacji oraz przydzielenie konkretnym jednostkom
organizacyjnym odpowiedzialnosci za odpowiedni element procesu, powinno przyniesc¢
urzedowi szereg korzysci, w tym:

= tatwe badanie dziatania organizacji i jej usprawnianie, sprawniejsze wdrazanie
systemow zarzgdzania jakoscig oraz mozliwo$¢ sprawnego doskonalenia dziatan
podejmowanych w ramach organizacji,

= jasng odpowiedzialno$¢ oraz lepsza wspoétprace pomiedzy osobami o rdzinych
kompetencjach (co wynika z przewagi komunikacji poziomej),

= ograniczenie kosztow poprzez racjonalne planowanie budzetéw i zasobdéw w oparciu
o realnie ponoszone koszty,

= podniesienie jakosci swiadczonych ustug — poprawe efektywnosci dziatan urzedu
poprzez porzgdkowanie czynnosci pod katem tworzenia wartosci dodanej dla klienta,
co pozwala na eliminacje dziatan zbednych (od sprawnosci procesow zalezy, czy
organizacja potrafi skutecznie realizowac swoje cele),

= uporzgdkowanie pracy urzedu poprzez okreslenie: czynnosci, decyzji, dokumentacji
oraz ich przeptywdéw (dopasowanie struktury organizacji do kluczowych proceséw
realizowanych w jej ramach zapewnia ptynnos¢ dziatania),

= postawienie klienta w centrum uwagi organizacji, w tym mozliwos¢ dynamicznego
reagowania na potrzeby klientow zewnetrznych i wewnetrznych.

Podejscie procesowe umozliwi réwniez przygotowanie do petnej informatyzacji urzedu
(wdrozenie EZD, work-flow), co jest jednym z celdw zawartych w Strategii Sprawne
Panstwo 2020.

Wsparcie w realizacji dziatan z zakresu kontroli zarzgdczej i budZetu
zadaniowego poprzez wprowadzenie zarzqdzania przez cele
i zarzqdzania procesowego

Wdrozenie w urzedzie zarzadzania przez cele (poprzedzonego wdrozeniem podejscia
procesowego) utatwi realizacje zadan ustawowych, wynikajagcych z Ustawy
o finansach publicznych, dotyczacych budietowania w uktadzie zadaniowym oraz
kontroli zarzadczej, czyli rozliczania pracy urzedéw réwniez w wymiarze efektywnosci
pracy. Dzieki profesjonalnemu doradztwu ekspertéw urzedy bedg mogly wprowadzi¢
niezbedne elementy zarzadzania przez cele.



Wsrdd korzysci wymienianych przez kadre kierowniczg organizacji, w ktérych funkcjonuje
sprawny system zarzadzania przez cele, najczesciej wymienia sie:

= uzyskanie kontroli nad realizacjg zadan poprzez system monitorowania celéw,

= obiektywne dokonywanie oceny realizacji celédw (motywujgcy element dla
pracownikdéw) poprzez wyznaczenie konkretnych, mierzalnych wskaznikdéw ich
oceny, dzieki czemu pracownicy wiedzg z czego i kiedy bedg rozliczani,

= delegowanie odpowiedzialnosci za realizacije celdw na poszczegdlnych
pracownikéw.

Do gtéwnych zalet tej metody nalezy m. in. to, ze:

=  zapewnia bardziej obiektywng ocene dziatan dzieki koncentracji uwagi na
konkretnych osiggnieciach,

=  zwieksza samodzielno$¢ i zaangazowanie kadry kierowniczej i podwtadnych,

= wzmacnia partycypacyjny charakter zarzagdzania organizacjg,

=  wymusza taktyczne i operacyjne planowanie ,z géry na dét”,

= sprzyja poznaniu przez pracownikéw celdw organizacji i utozsamieniu sie z nimi,

= wigze Scisle cele poszczegdlnych pracownikéw z celami organizacji,

=  zapewnia aktywne wigczenie sie wszystkich pracownikow w efektywne
funkcjonowanie urzedu, dzieki formutowaniu celdw indywidualnych pracownikéw
w odniesieniu do celéw strategicznych,

= umozliwia pracownikom ocene wtasnej pracy w swietle celéw organizacji,

= wzmacnia dziatania organizacji osobistym zaangazowaniem pracownikow.

Racjonalne i gospodarne planowanie i zarzqdzanie zasobami ludzkimi
efektem wdrozenia zarzqdzania przez kompetencje

Jednym z rezultatéw projektu bedzie funkcjonowanie prawidtowego, efektywnego oraz
modyfikowalnego, w zaleznosci od zmian w otoczeniu, modelu zarzgdzania
kompetencjami (jednorodnego zbioru wzorcowych profili kompetencyjnych). Umozliwi to
bardziej racjonalne i gospodarne wykorzystywanie posiadanych przez urzad zasobéw, tj.
kompetencji pracownikdw. Realizacja przewidzianych w projekcie dziatan z zakresu
zarzadzania przez cele bedzie réwniez wspiera¢ wdrozenie standardéw zarzadzania
zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, okreslonych w Zarzadzeniu Nr 3 Szefa Stuzby
Cywilnej z 30 maja 2012 r., ktdére zawieraja m.in. wytyczne w zakresie zasad i kryteriéw
przyznawania nagroéd.

Celem zarzadzania przez kompetencje jest dostosowanie posiadanych przez pracownikéw
kompetencji do potrzeb organizacji oraz ich wykorzystanie zgodnie z tymi potrzebami.
Wprowadzenie modelu kompetencyjnego do urzedu umozliwi integracje poszczegélnych
dziedzin ZZL w jedng cato$¢. Model taki znajdzie bezposrednie zastosowanie m.in. w:

= procesie rekrutacji,

= ocenie okresowej pracownikow,

= obszarze rozwoju pracownikdéw, poniewaz powinien by¢ $cisle powigzany z polityka
szkoleniowag urzedu, w tym z systemem Indywidualnych Programéw Rozwoju
Zawodowego.
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Dedykowany dla urzedu model kompetencyjny:

= zawiera¢ bedzie wymagania, jakie organizacja stawia wobec poszczegdlnych
stanowisk pracy (lub grup stanowisk) tak, by jak najpetniej pozwalaty one na
osigganie celdw organizacji,

= ufatwi budowe badz ewolucje procedur w zakresie okreslenia kryteriéw naboru na
stanowiska pracy, budowy systemu ocen, tworzenia systemu awanséw, planowania
szkolen i rozwoju pracownikéw (IPRZ) oraz przeprowadzania ocen okresowych
pracownikéw,

= stanowic bedzie przydatne narzedzie w kontekscie realizacji formalnych wymogdéw
okreslonych w dokumentach strategicznych.

Sprawniejsze komdrki obstugowe, czyli kontynuacja projektu AZP I1

”

W ramach projektu ,Procesy, cele, kompetencje...” w 64 urzedach mozliwa bedzie
kontynuacja prac prowadzonych podczas projektu AZP 1, w ramach ktérego
przeprowadzono diagnoze funkcjonowania komodrek obstugowych w ministerstwach,
urzedach centralnych i urzedach wojewddzkich oraz okreslono rekomendacje do
wdrozenia w trzech obszarach funkcjonowania urzedéw. W wyniku prac projektowych
powstato szereg produktéw, ktére po odpowiednim dopasowaniu do potrzeb i mozliwosci
urzedu, mogg usprawni¢ prace komodrek finansowych, kadrowych oraz ds. zaméwien
publicznych (np. wzory — takze elektroniczne — dokumentéw i formularzy, narzedzia do
obstugi zamoéwien publicznych, usprawnienia z zakresu poprawy wspodtpracy oraz
wymiany wiedzy i doswiadczen wewnatrz urzedéw oraz miedzy nimi). Podczas wdrazania
produktdw AZP |l, nacisk potozony bedzie na ich spdjnos¢ i komplementarnosé
z pozostatymi dziataniami prowadzonymi w urzedach.

Ostatnia szansa na uzyskanie wsparcia w takiej formie?

Biezace prace nad nowa perspektywa finansowg na lata 2014-2020 wskazuja, ze Srodki
na wsparcie administracji publicznej w dotychczasowej formie zostang ograniczone.
Na obecnym etapie tworzenia strategicznych dokumentéw programowych uznaje sie, iz
wsparcie dla administracji publicznej ukierunkowane bedzie przede wszystkim na
poprawe obstugi przedsiebiorcéw, badz zwiekszenie efektywnosci i skutecznosci
funkcjonowania urzedéw w ramach konkretnych polityk. Tym samym udziat w projekcie
wydaje sie by¢ ostatniag szansg dla urzedu na skorzystanie ze wsparcia zewnetrznego
w zakresie szeroko pojetej modernizacji urzedu, w przypadku niniejszego projektu —
zwigzanej z systemami zarzadzania.




III. Jak beda przebiegac¢ prace w urzedach?

Projekt jest skierowany do 169 urzedéw administracji rzgdowej, sposrad ktorych wyrdznic
mozna trzy grupy:

= Grupa 1: KPRM oraz wszystkie ministerstwa, urzedy centralne i urzedy wojewddzkie,

=  Grupa 2: wybrane urzedy terenowe (kuratoria o$wiaty, okregowe urzedy miar,
regionalne dyrekcje ochrony s$rodowiska, urzedy morskie, urzedy statystyczne,
regionalne zarzady gospodarki wodnej),

=  Grupa 3: wybrane inspektoraty dziatajgce na szczeblu wojewddztwa (inspekc;ji
handlowej, ochrony roslin i nasiennictwa, ochrony srodowiska, weterynarii).

Kazda z grup rozpocznie swoje prace od udziatu w seminarium, na ktérym przedstawione
zostang zafozenia projektu, harmonogram prac oraz rola pracownikéw urzeddéw
W wypracowaniu rezultatow projektu.

Nastepnie, w kazdym urzedzie przeprowadzony zostanie audyt zarzadzania, ktdrego
celem bedzie uzyskanie szczegdtowych informacji, pozwalajagcych na dopasowanie
wsparcia do potrzeb urzedéw. Przeprowadzone badanie bedzie miato takze na celu
zweryfikowanie mocnych i stabych stron istniejgcych juz w urzedach rozwigzan
zarzadczych.

Wazinym elementem wptywajgcym na sukces projektu jest wsparcie kierownictwa
i pracownikéw urzedéw. Dlatego planuje sie stworzenie w kazdym z urzedéw zespotu
projektowego, podejmujgcego decyzje w zakresie wdrazania projektu oraz
wspdtpracujgcego z wykonawcg zadania. Wierzymy, ze nasze dziatania przyczynig sie do
stworzenia sieci wysoko wykwalifikowanych pracownikéw administracji, zdolnych do
projektowania, wdrazania, monitorowania oraz upowszechniania nowoczesnych
systemoOw zarzadzania w urzedach.

Dla zapewnienia jak najwyzszej jakosci i trwatosci prowadzonych dziatan, pracownicy
urzeddw wezmga udziat w warsztatach, na ktérych zdobedg wiedze niezbedng do
usprawniania swoich urzedow.

Kolejnym krokiem bedzie wprowadzenie lub doskonalenie zarzadzania procesowego
w urzedach. Jest to ogromna szansa zwtaszcza dla urzeddéw nieposiadajgcych doswiadczen
we wdrazaniu zarzadzania procesowego lub niedysponujacych srodkami finansowymi na
usprawnienie swego funkcjonowania. Dzieki projektowi, urzedy beda mogty
zidentyfikowa¢, zmapowac i zoptymalizowa¢ kluczowe dla urzedu procesy, przy wsparciu
doradczym doswiadczonych konsultantéw.

Ponadto, w urzedach udoskonalony zostanie system zarzadzania przez cele oraz w czesci
z nich przeprowadzona zostanie takze analiza proceséw pod katem alokacji zasobéw lub
wdrozenie modelu kompetencyjnego.

Urzedy z Grupy 1. dodatkowo bedg miaty mozliwos¢ wdrozenia (wypracowanych
w ramach projektu AZP 1) narzedzi usprawniajacych prace komérek ds. budzetu
i finanséw, kadr i szkolen oraz zaméwien publicznych.

INFORMATOR




INFORMATOR

Na prace doradcze w kazdym z urzeddw przeznaczonych zostanie ok. 250 godzin.
W Grupie 1. liczba ta jest zwiekszona o kolejne 100 godzin, przeznaczonych na
kontynuacje projektu AZP Il (wdrazanie usprawnien w komérkach obstugowych).

Projekt zakonczy sie wspdlng dla wszystkich grup konferencjg podsumowujaca.

IV. Udzial w projekcie

Brak srodkow finansowych jest jedng z najczesciej wymienianych przez urzedy barier we
wdrazaniu nowoczesnych systeméw zarzadzania. Dzieki projektowi ,Procesy, cele,
kompetencje...”, urzedy bezptatnie otrzymajg wsparcie doswiadczonych firm doradczych,
dzieki czemu bedg mogly udoskonali¢ swoje funkcjonowanie i usprawni¢ realizacje
obowigzkédw np. dotyczgcych budzetowania w uktadzie zadaniowym oraz kontroli
zarzadczej.

Poszczegélne zadania realizowane bedg przez urzedy przy wsparciu konsultantow z firmy
doradczej — wykonawcy zamowienia wybranego przez KPRM w drodze zamodwienia
publicznego. Urzedy zostang poinformowane o zawarciu umowy po zakonczeniu
postepowania. Stronami umowy bedg KPRM i wykonawca, ktéry wygra postepowanie, zas
urzedy beda beneficjentem prac prowadzonych w ramach ww. umowy.

Urzad nie bedzie bezposrednio zaangazowany w finansowanie projektu. Za zapewnienie
srodkéw finansowych i rozliczenie projektu odpowiada KPRM, ktdéra pokryje koszty
doradztwa, warsztatdw i udziatu w poszczegdlnych formach wsparcia. Do obowigzkéw
urzedéw naleze¢ bedzie natomiast aktywna wspotpraca z KPRM i konsultantami,
zapewnienie udziatu pracownikéw w planowanych dziataniach oraz udostepnianie sal,
w przypadku organizacji spotkania w siedzibie urzedu.

Zespot projektowy w Departamencie Stuzby Cywilnej:

Marta Kuzawinska, tel. (22) 694 69 93, e-mail: marta.kuzawinska@kprm.gov.pl
Maciej Kaczorowski, tel. (22) 694 65 70, e-mail: maciej.kaczorowski@kprm.gov.pl
Anna Baczyk, tel. (22) 694 66 58, e-mail: anna.baczyk@kprm.gov.pl

Dorota Zdunczyk, tel. (22) 694 63 93, e-mail: dorota.zdunczyk@kprm.gov.pl

Irena Jackiewicz, tel. (22) 694 73 27, e-mail: irena.jackiewicz@kprm.gov.pl




Projekt jest skierowany do ministerstw, urzedéw centralnych,
P rocesyl ce | e' urzedéw wojewddzkich, urzedéw terenowych oraz

ko m pete N CJ e - wojewddzkich inspektoratéw.

Zi nteg rowane Urzedy otrzymaja wsparcie doradcze w zakresie wdrozenia lub
. rozwoju zarzadzania procesowego, zarzadzania przez cele oraz

Z4d rzad Zanie zarzadzania przez kompetencje.

W U rzed Zie Prace wdrozeniowe w urzedach zostang poprzedzone audytem

zarzadzania, ktéry pozwoli na elastyczne dopasowanie wsparcia
do potrzeb dyrektoréw generalnych lub kierownikéw urzedéow
oraz do sytuacji danego urzedu.

Realizacja projektu zakoriczy sie we wrzes$niu 2015 r.
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pozwala racjonalnie

i gospodarnie planowac
i zarzadzac zasobami
ludzkimi

zarzadzanie
przez
kompetencje

usprawnia komaorki

obstugowe
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