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Malgorzata JAROSINSKA-JEDYNAK

Minister Funduszy i Polityki Regionalnej

Administracja rzagdowa i inne instytucje publiczne
petnig kluczowa role w ksztattowaniu kierunkéw
rozwoju poszczegolnych dziedzin zycia.

Z jednej strony tworza przepisy prawa i ramy
systemowe dla rozwoju danego obszaru, z drugiej —
promuja odpowiedzialne postawy i zachowania
wsrdd obywateli, podmiotéw gospodarczych

i whasnych struktur administracyjnych.
Sprawnos¢ instytucji publicznych obywatele
utozsamiajq ze sprawnoscig panstwa jako catosci,
majacego za zadanie stuzy¢ spoteczenstwu,
indywidualnym jednostkom i przedsiebiorcom,

a takze zapewni¢ im bezpieczenstwo i mozliwos¢
rozwoju.

Administracja publiczna mierzy sie z nowymi
zadaniami i wyzwaniami. Przede wszystkim
dotycza one unowoczesnienia administracji,
zastosowania nowoczesnych technologii
cyfrowych w biezacej dziatalnosci, podniesienia
kompetencji urzednikéw oraz redukcji kosztow
funkcjonowania instytucji. Dziatania te maja
sprzyjac poprawie sprawnosci i efektywnosci
funkcjonowania administracji. Kluczowym
pozostaje przy tym przemodelowanie zasad
zarzadzania strategicznego, w ktérym duza
wage przywigzuje sie nie tylko do wiasciwych

i efektywnych mechanizméw koordynacji, ale takze
do budowania atmosfery dialogu i otwartosci na
wspotprace z partnerami zewnetrznymi.

Wyzwania te zostaty wyraznie zarysowane

w $Sredniookresowej strategii rozwoju kraju —
Strategii Odpowiedzialnego Rozwoju.

Zaktada ona nowy model rozwoju kraju - rozwdj
odpowiedzialny, spotecznie i terytorialnie
zrébwnowazony. Osiggniecie ambitnych celéw
rozwojowych w tym zakresie mozliwe jest wytgcznie
przy wsparciu silnych, sprawnych i odpowiedzialnych
instytucji. Traktuje o tym lll Cel Szczegdtowy Strategii
- Skuteczne panistwo i instytucje stuzqce wzrostowi
oraz wiqczeniu spofecznemu i gospodarczemu.

Poprawa jakosci instytucjonalnej panstwa
odnosi sie zarowno do wymiaru wewnetrznego

(kwestie pracownicze, administracyjne

i zarzadcze), jak i wymiaru zewnetrznego.
Sprawne panstwo oznacza bowiem umiejetnos¢
zarzadzania roznymi projektami publicznymi
oraz tworzenia warunkéw do rzadzenia
partycypacyjnego, ktore zakfada aktywny udziat
partneréw spoteczno-gospodarczych i szerzej
spoteczeristwa obywatelskiego w procesie
stanowienia prawa. Takg formute wspotpracy
przyjelismy w przypadku zagadnien zwigzanych
z problematyka spotecznej odpowiedzialnosci
administracji publicznej. W ramach Zespotu

ds. Zréwnowazonego Rozwoju i Spotecznej
Odpowiedzialnosci Przedsiebiorstw —
dziatajgcego przy Ministerstwie Funduszy

i Polityki Regionalnej - i jego grupy roboczej

ds. spotecznej odpowiedzialnosci administracji
podejmujemy dyskusje z naszymi kolegami

i wspétpracownikami z innych resortéw i urzedoéw
centralnych o tym, jak nalezatoby wzmacniac
postawy i praktyke spotecznej odpowiedzialnosci
w instytucjach i urzedach publicznych.

Z wielka radoscia oddaje w Panstwa rece niniejsza
publikacje opracowang przez cztonkéw ww. grupy
roboczej. Przewodnik zawiera zaréwno tresci
teoretyczne, wprowadzajac do problematyki
spotecznej odpowiedzialnosci, jak i przykfady
wielu ciekawych rozwigzan i zastosowan
przyjetych w niektérych instytucjach publicznych.
Licze, ze przewodnik ten pomoze Panistwu lepiej
zrozumiec role administracji w tym procesie oraz
bedzie stanowit zrédto inspiracji do podjecia
dziatan w Panstwa urzedach.

Pamietajmy, ze podnoszenie efektywnosci
funkcjonowania administracji przyczynia sie

do rozwijania konkurencyjnosci catej gospodarki.

Serdeczne podziekowania sktadam w tym miejscu
cztonkom grupy roboczej, wyrazajac nadzieje,

ze Panstwa zaangazowanie i aktywna postawa
beda bodzcem do wielu pozytywnych zmian

w polskiej administracji i przybliza nas do
koncepcji partycypacyjnego, otwartego
rzadzenia.
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Liliana ANAM

menedzer zarzgdzajgca, CSRinfo

W 2014 roku rzady dziatajace w ramach systemu
Narodéw Zjednoczonych, w tym Polska,

przyjety Cele Zrbwnowazonego Rozwoju ONZ

na lata 2015-2030 przedstawiajace strategie
zrbwnowazonego rozwoju w skali globalnej.

Z jednej strony, by te cele osiggna¢, niezbedne
jest zaangazowanie administracji publicznej

oraz wspotpraca z sektorem prywatnym

i organizacjami spotecznymi. Z drugiej za$ —
istotna jest zmiana podejscia do zarzadzania
organizacjami w taki sposéb, by wnosity one
wktad w zrébwnowazony rozwdj przez coraz lepsze
wykorzystywanie w tym celu swojego potencjatu
i mozliwosci. Dotyczy to réwniez administracji
publiczne;j.

Rola niniejszego przewodnika jest prezentacja
inspiracji i wskazéwek dotyczacych wdrazania
spotecznej odpowiedzialnosci w instytucjach
publicznych, poniewaz takie podejscie do
zarzadzania gwarantuje wkfad organizacji

W zréwnowazony rozwaoj.

Struktura publikacji opiera sie na powszechnie
uznanej miedzynarodowej normie

PN-ISO 26000:2012, dotyczacej spotecznej
odpowiedzialnosci organizacji. Norma ta jest
uniwersalna, wyjasnia i wskazuje zalecenia
odnoszace sie do praktycznego wdrazania
spotecznej odpowiedzialnosci w organizacji.

W publikacji stosowane sg naprzemiennie terminy
spoteczna odpowiedzialnos¢ organizacji lub
spoteczna odpowiedzialnos$¢ administracji.

Wykorzystywany jest rowniez termin CSR
w odniesieniu do biznesu, a czasem -

np. w wywiadach — w odniesieniu

do administracji publiczne;j.

Mam nadzieje, ze publikacja wesprze wszystkie
osoby, nie tylko reprezentantéw instytugji
publicznych, do wdrazania dobrych praktyk

i tym samym wptynie na osiggniecie Celow

Zrownowazonego Rozwoju ONZ.
Przewodnik powstat w ramach prac grupy
roboczej ds. odpowiedzialnej administracji
publicznej dziatajgcej przy Zespole ds.
Zréwnowazonego Rozwoju i Spotecznej
Odpowiedzialnosci Przedsiebiorstw, ktéry
umocowany jest przy Ministrze Funduszy

i Polityki Regionalnej. Prace grupy byty
koordynowane wspélnie przez Gtéwny Urzad
Statystyczny i firme edukacyjno-doradcza
CSRinfo.

Ogromng wartoscig przewodnika jest fakt,

Ze za jego trescig stoi kilkanascie instytucji,
ktérych reprezentanci podzielili sie swoimi
doswiadczeniami i wskazéwkami dotyczacymi
spotecznie odpowiedzialnych praktyk. Materiat
nie jest wyczerpujacy, ale stanowi pierwszy krok
do planowania i podjecia dziatarh w organizacji.

Chciatam bardzo podziekowa¢ wszystkim
zaangazowanym instytucjom, w szczegolnosci:
Gtéwnemu Urzedowi Statystycznemu, Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw, Krajowej Izbie Skarbowej,
Ministerstwu Cyfryzacji, Ministerstwu Finanséw,
Ministerstwu Funduszy i Polityki Regionalnej,
Ministerstwu Gospodarki Morskiej, Ministerstwu
Klimatu, Ministerstwu Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej, Ministerstwu Sportu, Ministerstwu
Zdrowia, Ministerstwu Spraw Zagranicznych,
Panstwowemu Gospodarstwu Wodnemu

Wody Polskie, Urzedowi Ochrony Danych
Osobowych, Urzedowi Zaméwien Publicznych,
Zakfadowi Ubezpieczen Spotecznych oraz Forum
Odpowiedzialnego Biznesu.

Dziekuje réwniez wszystkim cztonkom grupy
roboczej do spraw spotecznej odpowiedzialnosci
administracji za owocna dyskusje nad idea
przewodnika oraz rekomendacje i uwagi.
Podziekowania sktadam réwniez na rece
redaktoréw: Pauliny Zygier i wspierajacej

ja Aleksandry Saczuk (CSRinfo), ktére tresci
wszystkich autoréw ujety w spéjny dokument.
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SPOLECZNA ODPOWIEDZIALNOSC W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

1.1.1. TERMINOLOGIA

WPROWADZENIE DO TEMATYKI

SPOLECZNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI

(@

Termin spoteczna odpowiedzialnos¢ byt
jeszcze kilka lat temu wigzany przede wszystkim
z biznesem. Dla wiekszosci oséb pojecie CSR
(ang. corporate social responsibility) oznacza
spoteczng odpowiedzialnos¢ biznesu.

Poczatkowo CSR byt traktowany jako odpowiedz
firm na wyzwania spoteczne, sSrodowiskowe

i gospodarcze, a takze jako reakcja na krytyke
nieodpowiedzialnego postepowania. Stopniowo
znaczenie terminu ewoluowato wraz z rozwojem
praktyk w biznesie i z coraz wigkszym
ukierunkowaniem na zréwnowazony rozwoj.
Raport Gro Brundtland z 1987 roku pt. Nasza
wspdlna przysztos¢ zdefiniowat zrownowazony
rozwaj jako ,proces majacy na celu zaspokojenie
celéw rozwojowych obecnego pokolenia w sposéb
umozliwiajacy realizacje tych samych dazen
nastepnym pokoleniom”

Z czasem przedsiebiorstwa zaczety traktowac

CSR jako podejscie do zarzadzania, ktore pozwala
na wktad organizacji w zrbwnowazony rozwdj.
Znalazto to odzwierciedlenie w terminie CS
(ang. corporate sustainability), zrbwnowazony
biznes, czy w nowej interpretacji terminu CSR
(ang. corporate sustainability and responsibility)

- jako zrbwnowazony i odpowiedzialny biznes.

Dzisiaj CS/CSR oznacza praktyki pozwalajace
organizacji na odpowiedzialne zarzadzanie
swoim wptywem na spoteczenstwo i srodowisko.
Wptyw ten wynika z decyzji i dziatarh organizadji,
rzutuje na jakosc¢ zycia jednostek i zbiorowosci,
z ktérymi ma ona stycznosc i na ktérych rzecz
podejmuje dziatania. Z drugiej strony przyjeta
strategia postepowania w odniesieniu do
kwestii spotecznych i Srodowiskowych wspiera
organizacje w budowaniu jej wartosci i kapitatu
spotecznego, umacnia wysokie standardy
postepowania w kazdym obszarze dziatalnosci

i przyczynia sie do budowania zaufania
spotecznego.

W 2010 roku zostata przyjeta przez
Miedzynarodowg Organizacje Normalizacyjng
(dalej z ang. International Organisation for
Standarisation - 1SO) norma dotyczaca spotecznej
odpowiedzialnosci: ISO 26000. Reprezentuje
ona globalny konsensus w tym obszarze.
Wprowadzono w niej termin spoteczna
odpowiedzialnos¢ organizacji, wychodzac

z zatozenia, ze ten sposéb postepowania

jest uniwersalny i moze by¢ stosowany nie
tylko w przedsiebiorstwach, ale réwniez

w organizacjach spotecznych i akademickich,
jak réwniez w instytucjach publicznych.

SPOLECZNA ODPOWIEDZIALNOSC organizacji oznacza odpowiedzialnos¢,

jaka ponosi organizacja za wptyw jej decyzji i dziatan na spoteczeristwo i Srodowisko.
Te odpowiedzialno$¢ zapewnia przejrzyste i etyczne postepowanie, ktére przyczynia
sie do zrownowazonego rozwoju, uwzglednia oczekiwania interesariuszy, jest zgodne
z obowigzujgcym prawem, zintegrowane z dziataniami organizacji i praktykowane

w jej relacjach.




ZROWNOWAZONY ROZWOJ | SPOLECZNA ODPOWIEDZIALNOSC ORGANIZACJI

1.1.2. CSR W UNII EUROPEJSKIEJ | W DEBACIE MIEDZYNARODOWEJ

Przez wiele lat Unia Europejska przodowata

w zakresie praktyk i rozwigzan dotyczacych CSR,
na co wptyw miata aktywna postawa Komisji
Europejskiej (dalej: Komisja, KE). Wedtug Komisji
CSR zwieksza konkurencyjnos¢ przedsiebiorstw
i stymuluje wzrost gospodarczy.

Pierwsza komunikacja Komisji prezentujaca

jej stanowisko w odniesieniu do CSR pojawita

sie w 2001 roku. Byla to tzw. Zielona

Ksiega, ktéra wyjasniata koncepcje CSR i jego
wewnetrzny wymiar oraz nakreslata role biznesu
w spoteczenstwie. Komisja podkreslita w niej, ze
CSR moze mie¢ pozytywny wktad w osiagniecie
celu okreslonego w strategii lizbonskiej. Zaktadata
ona, ze Unia,stanie sie najbardziej konkurencyjna
i dynamiczna gospodarka oparta na wiedzy,
zdolna do trwatego wzrostu gospodarczego

z wiekszg liczba lepszych miejsc pracy i wieksza

"

sp6jnoscia spoteczna™’.

W kolejnym roku Komisja wydata komunikat
zatytutowany CSR: wktad biznesu do
zréwnowazonego rozwoju’. Zapowiedziata

w nim wtaczenie CSR do polityk unijnych,
szczegdlnie tych odnoszacych sie do
zrébwnowazonego rozwoju, a takze odniosta sie
do praktyk administracji publicznej, ktére moga
wspiera¢ promocje CSR wsrod przedsiebiorstw.

Od tego momentu Komisja wydata szereg
opracowan dotyczacych spotecznej
odpowiedzialnosci, szczegolnie w kontekscie
matych i srednich przedsiebiorstw. W 2004

roku zostaty zaprezentowane wyniki panelu
interesariuszy — dotyczyt on CSR (ang. European
Multistakeholder Forum on CSR) i ukierunkowywat
dalsza debate. Wzigwszy pod uwage rozwijajaca
sie praktyke wsréd biznesu oraz wyniki panelu,
w 2006 roku® Komisja zrobita kolejny krok

i wydata komunikat, ktérego centralnym punktem
byto uczynienie Europy liderem w zakresie
spotecznej odpowiedzialnosci biznesu — ogtaszat
on powotanie koalicji przedsiebiorstw na rzecz
rozwoju CSR (ang. European Alliance on CSR).

Jednoczesnie koncepcja CSR dynamicznie sie
rozwijata, czego wyrazem byty miedzynarodowe
prace toczace sie w ramach ISO. Wzieto w nich
udziat ponad 400 ekspertéw i 200 obserwatoréw
z 99 krajéw oraz z 42 miedzynarodowych
organizacji. Zaréwno rozwéj miedzynarodowej
praktyki, jak i wzrost zainteresowania ta tematyka
w samej Unii doprowadzity do opublikowania
przez Komisje w 2011 roku Odnowionej
strategii UE na lata 2011-2014 dotyczqcej
spotecznej odpowiedzialnosci przedsiebiorstw*.
Komisja podkreslita w dokumencie, ze ,dzieki
CSR przedsiebiorstwa moga mie¢ duzy wptyw

na osigganie celéw zréwnowazonego rozwoju

i wysoce konkurencyjnej spotecznej gospodarki
rynkowej, zawartych w traktacie o Unii
Europejskiej”. Dlatego tez w nowym komunikacie
KE zobowigzata sie do szeregu dziatan,

w tym stworzenia z panstwami cztonkowskimi
mechanizmu wzajemnej weryfikacji dla
krajowych polityk w zakresie CSR. Komisja
organizowata m.in. spotkania Grupy Wysokiego
Szczebla na rzecz CSR (ang. High Level Group

on Corporate Social Responsibility), na ktorych
panstwa cztonkowskie mogty dzieli¢ sie swoimi
doswiadczeniami, w tym Krajowymi Planami
Dziatania na rzecz CSR (National Actions Plans

on CSR). W 2014 roku KE wydata kompendium
dotyczace krajowych polityk CSR.

W komunikacie Komisja zapowiedziata réwniez
inicjatywy legislacyjne. Jednym z wymiernych
efektéw strategii lat 2011-2014 byto przyjecie

w 2014 roku dyrektywy 2014/95/UE naktadajacej

1 COM (2001) 366, Green Paper, Promoting a European framework for Corporate Social Responsibility.
2 COM (2002) 347, Communication from the Commission concerning Corporate Social Responsibility: A business contribution

to Sustainable Development.

3 COM (2006) 136, Communication from the Commission to the European Parliament, the Council and the European Economic and Social
Committee, Implementing the partnership for growth and jobs: making Europe a pole of excellence on corporate social responsibility.

4 COM (2011) 681, Komunikat Komisji do Parlamentu Europejskiego, Rady, Europejskiego Komitetu Ekonomiczno-Spotecznego i Komitetu
Regionéw, Odnowiona strategia UE na lata 2011-2014 dotyczaca spotecznej odpowiedzialnosci przedsigbiorstw.

5 Ibidem.
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na duze przedsiebiorstwa obowigzek ujawniania
informacji niefinansowych, a w szczegélnosci
zagadnien dotyczacych spraw pracowniczych,
praw cztowieka, kwestii spotecznych,
Srodowiskowych i przeciwdziatania korupgji.

W 2020 roku ogtoszone zostaty konsultacje

w sprawie dyrektywy, ktére rozpoczynaja jej
rewizje i poszerzenie.

W tym samym komunikacie z 2011 roku Komisja
odniosta sie réowniez do kwestii uspdjnienia
europejskiego i globalnego podejscia do

CSR, co byto odpowiedzig na rézny rozwoj
koncepcji w poszczegdlnych krajach:,,UE
powinna promowac europejskie interesy

w zakresie opracowywania miedzynarodowej
polityki dotyczacej CSR, przy jednoczesnym
zapewnieniu integracji uznanych na szczeblu
miedzynarodowym zasad i wytycznych do swoich
wiasnych polityk w zakresie CSR”.

W ostatnim roku obowigzywania strategii UE
dotyczacej CSR, na poziomie miedzynarodowym
trwatly negocjacje dotyczace Celéw
Zrébwnowazonego Rozwoju ONZ (ang. Sustainable
Development Goals — SDGs), ktére zostaty przyjete
25 wrzesnia 2015 roku i - w formie strategii
obejmujacej 17 celéw - precyzowaty dziatania
rzadowe w kierunku zréwnowazonego rozwoju.
Nie tylko rzady Unii Europejskiej przyjety Cele, ale
réwniez poparta je Komisja Europejska. Realizacja
Celéw wymaga nie tylko wspétpracy administracji
publicznej z sektorem prywatnym i organizacjami
spotecznymi, ale réwniez zmian w zarzadzaniu

&2
» &

=

w samej administracji i budowy nowych
kompetencji wérdd jej pracownikéw.

W trwajacej miedzynarodowej debacie

nalezy réwniez zwréci¢ uwage

na stanowisko OECD, ktére stosuje termin
odpowiedzialnego postepowania biznesu
(ang. responsible business conduct). OECD
oprocz Wytycznych dla przedsiebiorstw
wielonarodowych wydato szereg sektorowych
wytycznych dla biznesu w kontekscie RBC,

np. dla sektora rolniczego, odziezowego czy
wydobywczego. Dlatego rowniez Komisja

w swoich komunikatach zaczeta stosowac termin
CSR/RBC.

Odzwierciedleniem rozwoju spotecznej
odpowiedzialnosci i zrdwnowazonego rozwoju
organizacji od pierwszego komunikatu Komisji
w 2001 roku do dzisiaj, w tym przyjecia

Celéw Zréwnowazonego Rozwoju ONZ

oraz innych zaakceptowanych na poziomie
miedzynarodowych inicjatyw, jest dokument
roboczy wydany przez KE w marcu 2019 roku.
W tym roboczym materiale, zatytutowanym
Corporate Social Responsibility, Responsible
Business Conduct, and Business & Human
Rights: Overview of Progress®, Komisja
podsumowauje i porzadkuje szereg inicjatyw CSR/
RBC i zrbwnowazonego rozwoju oraz prezentuje
swoje stanowisko w stosunku do kazdej
inicjatywy.

6 SWD (2019) 143, Commission Staff working document, Corporate Social Responsibility, Responsible Business Conduct, and Business &

Human Rights: Overview of Progress.
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PODEJSCIE ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

DO SPOLECZNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI

1.2.1. PROMOCJA | WSPIERANIE CSR — PERSPEKTYWA ZEWNETRZNA A(.

Wraz z rozwojem koncepcji CSR rzady przybraty
bardziej aktywna role w promowaniu tego
podejscia do zarzadzania organizacjami.
Aktywnos¢ poczatkowo koncentrowata sie

na promocji CSR, szczegdlnie w odniesieniu

do praktyk podmiotéw biznesowych. Stopien
zaangazowania i intensywnos¢ dziatan

w poszczegolnych krajach byly uzaleznione m.in.
od uwarunkowan spotecznych i gospodarczych
danego panstwa, poziomu aktywnosci innych
aktoréw zycia gospodarczego i spotecznego,

od rysu historycznego, od naciskdéw poszczegélnych
grup spotfecznych na istotne kwestie wigzace sie

z CSR, a takze od innych czynnikéw wptywajacych
na specyfike danego kraju.

W Analizie instytucjonalnych modeli promocji CSR
w wybranych krajach’, przygotowanej w 2011
roku na zlecenie Ministerstwa Gospodarki,
oceniano poziom zaangazowania i narzedzia
stosowane przez poszczegolne rzady pod katem
nastepujacych czynnikéw:

m Czy mozna wyltoni¢ w rzadzie jednostke odpowiedzialna/wiodaca w zakresie CSR?

m Czy jednostki rzadowe prowadza skoordynowane dziatania w zakresie CSR?

m Czy obecne sa rzadowe polityki, strategie, plany dziatar dotyczace CSR?

m Jedli nie ma ww. polityk, strategii dotyczacych CSR, czy sg inne polityki, requlacje

ujmujace kwestie CSR?

m Czy rzad wtacza w dziatania promocji CSR witadze regionalne?

m Jakie instrumenty wykorzystuje rzad w promocji CSR?

m Czy rzad prowadzi dialog z interesariuszami?

m Kto poza rzagdem bierze aktywny udziat w promocji CSR?

W wyniku analizy wytoniono cztery modele promocji i wsparcia instytucjonalnego na rzecz CSR.

MODEL OBSERWATORA

Model obserwatora charakteryzowat sie
brakiem wyraznego lidera spotecznej
odpowiedzialnosci biznesu w administracji
centralnej. Instytucje odpowiadaty na
naptywajace zapytania i propozycje ze
strony biznesu lub organizacji spotecznych
w nieskoordynowany sposéb.

Dziafania rzadu nie byly spdjne, a regiony

nie byty aktywnie wtaczane. Sam rzad
podejmowat ograniczone dziatania, w zwigzku
z czym ciezar promogji spoczywat na
organizacjach spotecznych i biznesowych.

W tym modelu nie byto rzagdowej polityki,
strategii czy planu CSR. Natomiast mozna

7 Analiza instytucjonalnych modeli promocji CSR w wybranych krajach, CSRinfo, 2011.
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byto zidentyfikowac regulacje dotyczace
poszczegdlnych obszaréw CSR,
takich jak prawo pracy, ochrona srodowiska

MODEL PATRONA

czy kwestie socjalne. W niektérych krajach
funkcjonowata strategia zréwnowazonego rozwoju.
Przyktadem tego modelu byty RPA czy Wegry.

W modelu patrona mozna byto zidentyfikowac
jednostke rzagdowa dominujaca w zakresie

CSR, przy czym nalezy zauwazy¢, ze aktywnos¢
przejawiato wiecej niz jedno ministerstwo.
Tworzone byly réwniez przy rzadzie ciata doradcze
lub, wspdlnie z interesariuszami, instytucje
promujace CSR. Jednak dziatania tych instytucji

w zakresie promocji CSR byty ograniczone ze
wzgledu na waski temat, ktorym sie zajmowaty,
lub ze wzgledu na ograniczone zasoby. Rzad nie
wiaczat regiondw w dziatania CSR, niemniej na
poziomie regionalnym podejmowano z inicjatywy
samych wtadz lokalnych dziatania, ktére zmierzaty
w kierunku obranym przez wiadze centralne. Rzad
podejmowat dialog z interesariuszami, niekiedy

w zinstytucjonalizowanej formie, jednak nie

MODEL PROMOTORA

byta to praktyka dlugoterminowa ani o istotnym
wptywie na dziatania CSR. W tym modelu rzad
nie tylko odpowiadat na naptywajace ze strony
biznesu czy organizacji spotecznych zapytania

i propozycje dziatan, ale sam réwniez inicjowat
dziatania na rzecz spotecznej odpowiedzialnosci
biznesu.

W modelu patrona obecne byty regulacje
dotyczace poszczegdlnych obszaréw CSR,
takich jak prawo pracy, prawo ochrony
srodowiska, kwestie socjalne. Jednak obok tych
podstawowych regulacji pojawiaja sie wytyczne
(ang. soft-law) w zakresie wyfgcznie CSR.

Nie byto jednak sformutowanej polityki czy
strategii CSR. Przyktadem sg Indie lub Hiszpania.

Kolejny model — promotora - charakteryzowato
wieksze zaangazowanie administracji publiczne;j.
Mozna byto w nim zidentyfikowa¢ wiodaca
jednostke administracji centralnej w zakresie CSR.
Aktywnos¢ przejawiato réwniez wiecej niz jedno
ministerstwo, a ich dziatania byty w pewnym
stopniu skoordynowane. W tym modelu tworzone
byly rzagdowe instytucje zajmujace sie CSR,

ktére miaty przetozenie na rozwéj zagadnienia
spotecznej odpowiedzialnosci.

Rzady przyjmowaty polityki, strategie lub plany
dziatan CSR, ktére miaty zosta¢ wdrozone

w przysztosci. Istniaty réwniez wytyczne

i soft-law w zakresie CSR. Obecne byty wszystkie
podstawowe regulacje dotyczace poszczegdlnych
obszaréw CSR, na podobnym lub niekiedy na
wyzszym poziomie niz w modelu obserwatora

MODEL PARTNERA

lub patrona. Wiréd nich pojawiaty sie regulacje
nakfadajace na firmy obowigzek raportowania.
Rzad angazowat réwniez regiony w swoje
poszczegdlne dziatania. W modelu promotora
administracja odpowiadata na zaproszenia
biznesu i organizacji spotecznych w sposéb
skoordynowany. Sama réwniez inicjowata
dziatania, budujac z interesariuszami
dtugoterminowe i zorganizowane

partnerstwo. Pojawita sie réwniez praktyka
prowadzenia dialogu z interesariuszami

w zinstytucjonalizowany sposob, ktdrego wyniki
stawaty sie podstawa opracowywanych polityk

i planéw CSR. W tym modelu rzady zwracaty
réwniez uwage na perspektywe miedzynarodowa
i w zwigzku z tym zyskiwaty na znaczeniu
kwestie taricucha dostaw i pomocy rozwojowe;j.
Przyktadem sa Szwecja lub Francja.

Ostatni typ to model partnera, ktéry
zidentyfikowano w grupie krajow o dojrzatych
rynkach CSR. W tym modelu, oprécz wiodacej

jednostki rzadowej, czesto koordynujacej
dziatania pozostatych ministerstw, funkcjonowaty
ciata doradcze oraz centra promocji CSR, ktérych
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rzad byt uczestnikiem. Prowadzony przez rzad koncentrowat cze$¢ swoich dziatarh na obecnosci
dialog z interesariuszami stanowit podstawe za granicy, stad zwiekszata sie waga CSR
zaréwno przyjmowanych rzadowych polityk, jak ~ wtaficuchu dostaw oraz pomocy rozwojowej.

i planéw interesariuszy. Nie tylko funkcjonowaty Dziatania rzadowe tworzyty ramy, w obrebie

plan, polityka czy strategia przyjete przez ktérych pozostali aktorzy spoteczni podejmowali
rzad, ale ten posiadat juz doswiadczenia w ich dziatania promujgce CSR, a w rezultacie wysitki
wdrazaniu. rzadu, biznesu i organizacji spotecznych byty

integrowane i pozwalaty na osiggniecie efektu
W modelu tym rzad nie tylko angazowat regiony  synergii. Przyktadem sg Dania lub Wielka
w dziatania promocyjne CSR, ale réwniez Brytania.

W kazdym z modeli administracja centralna wykorzystywata wiele instrumentéw:
spotecznych, takich jak kampanie informacyjne, nagrody i konkursy, wspieranie inicjatyw
zewnetrznych, dziatania edukacyjne, projekty i partnerstwa,

ekonomicznych, takich jak zachety podatkowe i dofinansowanie,
regulacyjnych, takich jak kodeksy postepowania, soft-law, certyfikacja i standardy,
legislacja.

ZRODEA

B COM (2001) 366, Green Paper, Promoting a European framework for Corporate Social Responsibility.

B COM (2002) 347, Communication from the Commission concerning Corporate Social Responsibility: A business contribution to Sustainable
Development.

B COM (2006) 136, Communication from the Commission to the European Parliament, the Council and the European Economic and Social
Committee, Implementing the partnership for growth and jobs: making Europe a pole of excellence on corporate social responsibility.

B COM (2011) 681, Komunikat Komisji do Parlamentu Europejskiego, Rady, Europejskiego Komitetu Ekonomiczno-Spotecznego i Komitetu
Regionéw, Odnowiona strategia UE na lata 2011-2014 dotyczaca spotecznej odpowiedzialnosci przedsiebiorstw.

B SWD (2019) 143, Commission Staff working document, Corporate Social Responsibility, Responsible Business Conduct, and Business &
Human Rights: Overview of Progress.

B Strona internetowa KE gromadzaca zasoby dotyczace CSR: https://ec.europa.eu/growth/industry/sustainability/corporate-social-
responsibility_en.

B Wytyczne OECD dla przedsiebiorstw wielonarodowych, https://www.oecd.org/corporate/mne/38111315.pdf.

Rezolucja Zgromadzenia Ogdlnego A/RES/70/1: Agenda na Rzecz Zréwnowazonego Rozwoju 2030, http://www.un.org.pl/agenda-2030-rezolugja.

B UN Global Compact, https://ungc.org.pl/.

1.2.2. SPOLECZNA ODPOWIEDZIALNOSC ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ -
PERSPEKTYWA WEWNETRZNA A(.

Z czasem rola administracji publicznej zwiekszata W komunikacie z 2011 roku Komisja podkreslata

sie i rzady juz nie tylko zajmowaty sie aktywng dwie role instytucji publicznych. Zwracata
promocja i angazowaniem innych interesariuszy, uwage na aktywnos¢ administracji rzadowej
lecz takze zaczetly zwraca¢ uwage na wihasne w zakresie promocji i wsparcia CSR (,organy
praktyki. Niebagatelna role odegrat w tym publiczne powinny odgrywac role pomocnicza
dyskurs miedzynarodowy na forach ISO, OECD poprzez inteligentny zestaw dobrowolnych
oraz ONZ. Norma spotecznej odpowiedzialnosci rozwigzan strategicznych oraz, w razie potrzeby,
ISO 26000:2010 oferowata nowy termin — uzupetniajace regulacje, aby na przyktad
spoteczna odpowiedzialno$¢ organizacji; promowac przejrzystos¢, tworzy¢ zachety

z drugiej strony pojawito sie réwniez pojecie rynkowe dla odpowiedzialnej

zrbwnowazonej administracji (ang. sustainable postawy przedsiebiorstw i zapewniac

public administration). odpowiedzialnos¢ korporacyjng”)


https://ec.europa.eu/growth/industry/sustainability/corporate-social-responsibility_en
https://ec.europa.eu/growth/industry/sustainability/corporate-social-responsibility_en
https://www.oecd.org/corporate/mne/38111315.pdf
http://www.un.org.pl/agenda-2030-rezolucja
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oraz na postepowanie samej instytucji
publicznej (,organy publiczneiinne
zainteresowane strony powinny wykaza¢
odpowiedzialnos¢ spoteczng, w tym

w swoich relacjach z przedsiebiorstwami”).
Odpowiedzialno$¢ w tym zakresie zostata ujeta

réwniez w przyjetej przez polski rzad Agendzie
na rzecz zrbwnowazonego rozwoju 2030,

w Celu 16.6., ktéry dotyczy budowania
skutecznych, odpowiedzialnych i przejrzystych
instytucji na wszystkich szczeblach.

Dlatego dzisiaj, przygladajac sie administracji publicznej w szerokim kontekscie spotecznej
odpowiedzialnosci i zrébwnowazonego rozwoju, mozemy rozréznic trzy wymiary:
1. wytyczanie polityk i realizacja zadan wynikajacych z aktu zatozycielskiego/statutu

jednostki,

2. promocja i wsparcie inicjatyw interesariuszy,

3. wewnetrzne plany, polityki i strategie.

1.

Ryc. 1.
Trzy wymiary spotecznej Ochrona
odpowiedzialnosci i zréwnowazonego i ksztaltowanie
rozwoju w administracji publicznej érodowiska oraz
na przykfadzie Ministerstwa Klimatu racjonalnego

Oprac. wtasne, CSRinfo. wykorzystywania
zasobow

P

Udziat w debacie
»Building an

Energy and Climate
Grand Coalition”
organizowanej

w Miedzynarodowej
Agencji Energetycznej
w Paryzu

Niniejszy przewodnik zajmuje sie wewnetrznym
wymiarem dziatalnosci organizacji, samodzielnie
przez nig inicjowanym. Ten wymiar najczesciej
wynika z dobrowolnego dziatania jednostki

w okres$lonych dla niej ramach formalno-
prawnych.

Przewodnik ten odwotuje sie do normy
PN-I1SO 26000:2012 jako do dokumentu, ktéry

3.

Wewnetrzna polityka
srodowiskowa

i dazenie do tego,

by wewnetrzne
wydarzenia byty
zgodnie z nig
realizowane

stanowi miedzynarodowe wytyczne, bedace
efektem konsensusu, i zawiera kompleksowe
rekomendacje dotyczace spotecznej
odpowiedzialnosci. Nalezy zauwazy¢, ze

norma w swojej definicji ,organizacji” przyjeta,
ze nie obejmuje ona ,instytucji rzadowych
wykonujgcych swojg suwerenng role polegajaca
na tworzeniu i egzekwowaniu prawa,
sprawowaniu wtadzy sagdowniczej,
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wykonywaniu swoich obowigzkéw zwigzanych administracje publiczna. Przyktadem
z tworzeniem polityki w interesie publicznym jest francuskie Ministerstwo Finanséw,
lub przestrzeganiu miedzynarodowych ktére opracowato wtasne wytyczne
zobowigzan panstwa”. dotyczace spotecznej odpowiedzialnosci

i podato do wiadomosci swoje zobowigzanie
Niemniej nie oznacza to, ze w wewnetrznym do stosowania zasad spotecznej
wymiarze norma nie moze by¢ dobrowolnie odpowiedzialnosci wyrazonych
wykorzystana w czesci lub catosci przez w normie 1SO 26000.

Ryc. 2.
Perspektywa formalno-prawna

w administracji publicznej DOBROWOLNE INICJATYWY,

NP. NORMA PN-ISO 26000:2012

WYTYCZNE DLA ADMINISTRACJI,
NP. WYTYCZNE | PORADNIK

DLA ADMINISTRACIJI PUBLICZNE)J
DOT. WSPOLPRACY ADMINISTRACJI
ZINSTYTUCJAMI
ANALITYCZNO-DORADCZYMI

PRZEPISY PRAWNE,
AKTY OKRESLAJACE CELE
| ZADANIA JEDNOSTKI

Oprac. wtasne, CSRinfo

Zazwyczaj perspektywa wewnetrzna odnosi sie do nastepujacych zagadnien:

roli instytucji publicznej jako pracodawcy,

roli instytucji publicznej jako zamawiajgcego produkty i ustugi,

roli instytucji publicznej jako ustugodawcy — ustug $wiadczonych dla obywateli,
dziatan spotecznych,

bezposredniego wptywu na srodowisko naturalne generowanego przez instytucje.

PRZYKLADY DZIALAN RZADOWYCH

B W brytyjskim Home Office pracownicy moga otrzymac pie¢ ptatnych dni na prace
wolontariacka. W ministerialnym intranecie zamieszczane s3 informacje nt. organizacji,
w ktérych mozliwy jest wolontariat.

Rzad amerykanski zarzadza ok. 350 tys. budynkéw i 640 tys. pojazdow. W zwigzku z tym

stawia sobie konkretne cele sSrodowiskowe dotyczace zuzycia energii z budynkéw czy
redukgji zuzycia wody pitnej i publikuje swoje wyniki.

B W Australii rzad uwzglednia kryteria z zakresu CSR w swojej polityce zakupowej.
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1.2.3. WDRAZANIE SPOLECZNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI

W ADMINISTRACJI PUBLIGZNEJ

Przy wdrazaniu dziatah spotecznej
odpowiedzialnosci w administracji publicznej
nalezy wzig¢ pod uwage jej specyfike,

w szczegolnosci ramy prawne i wymogi stawiane
przed administracja, ktéra z samej swej istoty
dziata na rzecz dobra publicznego.

Niniejszy przewodnik opiera sie na
powszechnie uznanych wytycznych,
opracowanych przy udziale zaréwno biznesu,
strony spotecznej, jak i strony rzadowej

i miedzynarodowych instytucji, a ujetych

w normie PN-ISO 26000:2012.

” Ryc. 3.

Norma jest niezwykle uzytecznym narzedziem,
poniewaz porzadkuje terminologie, prezentuje
kroki, jakie organizacja powinna wykona¢, oraz
zawiera w rozdziale 6, stanowigcym najwieksza
jej czes¢, rekomendacje i wytyczne podzielone

(@

na nastepujace obszary: tad organizacyjny, prawa

cztowieka, praktyki z zakresu pracy, Srodowiska
uczciwe praktyki rynkowe, zagadnienia
konsumenckie oraz zaangazowanie spoteczne
i rozwdj spotecznosci lokalnej. Dodatkowo

w rozdziale 4 norma wyznacza siedem zasad
spotecznej odpowiedzialnosci, ktére maja
uniwersalny charakter.

Schemat struktury normy PN-ISO 26000:2012. Zrodto: Norma PN-ISO 26000:2012, . 1.

Zakres normy | Rozdziat 1
Wytyczne dla wszystkich
rodzajéw organizacji,
niezaleznie od wielkosci

ODPOWIEDZIALNOSCI
lub lokalizacji
Terminy e Kluczowe obszary
i definicje Shbiaciie]
PETg e odpowiedzialnosci
terminéw
Rozumienie | Rozdziat 3 PRAWA PRAKTYKI
spotecznej CZtOWIEKA PRACY

odpowiedzialnosci

Historia i cechy
charakterystyczne; zwiagzek
miedzy odpowiedzialnoscig
spoteczng a zrbwnowazonym

rozwojem Integrowanie

spotecznej
odpowiedzialnosci
z dzialaniami
organizacji

Zasady | Rozdziat 4
spotecznej

odpowiedzialnosci

Rozliczalnos¢

KOMUNIKACJA
W ZAKRESIE
SPOLECZNEJ
ODPOWIEDZIALNOSCI

Przejrzystos¢
Postepowanie etyczne

Poszanowanie intereséw
interesariuszy

Poszanowanie prawa

Poszanowanie
miedzynarodowych
norm postepowania

Poszanowanie
praw cztowieka

Dwie podstawowe praktyki z zakresu spotecznej odpowiedzialnosci

ROZPOZNANIE SPOLECZNEJ

£AD ORGANIZACYINY

Z ZAKRESU | | SRODOWISKO

CHARAKTERYSTYKA
ORGANIZACJI
A SPOLECZNA
ODPOWIEDZIALNOSC

Z DZIALANIAMI ORGANIZACI],

PRZEGLAD ORAZ
DOSKONALENIE DZIALAN
| PRAKTYK ORGANIZACI
ZWIAZANYCH ZE SPOLECZNA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

Bibliografia: Oficjalne zrodta
i dodatkowe wytyczne

| Rozdziat 5

IDENTYFIKACJA | ANGAZOWANIE
INTERESARIUSZY

| Rozdziat 6

ZAANGAZOWANIE
SPOLECZNEIROZWO)
SPOLECZNOSCI
LOKALNEJ

UCZCIWE
PRAKTYKI
OPERACYJNE

ZAGADNIENIA
KONSUMENCKIE

ZWIAZANE DZIALANIA | OCZEKIWANIA

| Rozdziat 7
ROZUMIENIE
SPOLECZNE)
ODPOWIEDZIALNOSCI
ORGANIZACJI

PRAKTYKIW ZAKRESIE
INTEGROWANIA SPOLECZNEJ
ODPOWIEDZIALNOSCI

DOBROWOLNE
INICJATYWY NA
RZECZ SPOLECZNEJ
ODPOWIEDZIALNOSCI

ZWIEKSZANIE
WIARYGODNOSCI
ODNOSNIE DO SPOLECZNEJ
ODPOWIEDZIALNOSCI

Zafgcznik: Przyktady dobrowolnych
inicjatyw i narzedzi na rzecz spotecznej
’ odpowiedzialnosci
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By zastosowac norme, organizacja powinna wykonac¢ ponizsze kroki.

KROK 1. ZROZUMIENIE SPOLECZNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI ORGANIZACJI

Krok ten wymaga od organizacji odpowiedzi

na pytanie, za co i wobec kogo jest

odpowiedzialna. Odpowiedz uzyskuje

w wyniku:

1. zaangazowania interesariuszy i poznania ich
oczekiwan;

2. przegladu organizacji, w tym jej misji, wartosci,
strategii, celéw, struktury, proceséw, tancucha
wartosci;

3. identyfikacji rzeczywistych i potencjalnych
skutkéw dziatan organizacji: spotecznych,
Srodowiskowych, ekonomicznych;

4. przegladu zagadnien spotecznej
odpowiedzialnosci ujetej w normie
w odniesieniu do organizacji.

W wyniku tej analizy organizacja rozumie, jakie
tematy spotecznej odpowiedzialnosci sie do niej
odnosza.

KROK 2. ZDEFINIOWANIE ISTOTNYCH DLA ORGANIZACJI TEMATOW

Podczas analizy przeprowadzonej w kroku 1
okaze sie, ze cze$¢ zagadnien ujetych w normie
odnosi sie do organizacji. W kroku 2 organizacja
dokonuje analizy znaczenia zagadnien, ktére
sie do niej odnosza, m.in. pod katem stopnia ich
wptywu na interesariuszy

KROK 3. OKRESLENIE PRIORYTETOW

i zrbwnowazony rozwoj czy skutkéw podjecia lub
niepodjecia dziatan.

W rezultacie organizacja dobrze rozumie ciezar
swojej odpowiedzialnosci oraz jest w stanie
przejs¢ do nastepnego etapu.

Na tym etapie organizacja priorytetyzuje najwazniejsze tematy, ktdre zanalizowata w kroku 2.
Posiadajac liste priorytetdw, jest w stanie przejs¢ do kroku 4.

KROK 4. DZIALANIE

W tej fazie organizacja planuje dziatania w oparciu o priorytety uzgodnione w kroku 3, realizuje je,
monitoruje oraz poprawia wyniki. Norma przyktada wage do monitorowania postepdw i ciggtej

poprawy wynikéw.

KROK 1. KROK 2.

Zrozumienie Zdefiniowanie

spotecznej istotnych tematow
odpowiedzialnosci

Ryc. 4.
Wdrazanie spotecznej odpowiedzialnosci
wedtug normy PN-ISO 26000:2012

Oprac. wtasne, CSRinfo.

™
KROK 3. Planowanie Re_aliza'cja
dziatan
Okreslenie "
priorytetow
%
Popr.av'va Monitorowanie
wynikéw

KROK 4. DZIALANIE
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Dodatkowo norma zawiera wskazéwki dotyczace 2. wlaczenie spotecznej odpowiedzialnosci

wiaczenia spotecznej odpowiedzialnosci do w tad organizacyjny, systemy i procedury,
codziennego funkcjonowania organizacji. co z kolei jest bardzo bliskie Celowi
Nalezg do nich m.in.: Zrownowazonego Rozwoju ONZ 16.6;
1. budowanie $wiadomosci i kompetencji na 3. komunikacja o spotecznej odpowiedzialnosci,
rzecz spotecznej odpowiedzialnosci - ten ktéra przyczynia sie do lepszych
punkt nie tylko wspomaga wewnetrzne relacji jednostki z otoczeniem
dziatania, ale réwniez sprzyja zrozumieniu i stanowi wyraz transparentnosci
inicjatyw zewnetrznych; jednostki.

W dalszych czesciach przewodnika znajduja sie wskazéwki i przyktady dotyczace dziatan jednostek
administracji publicznej w obszarach wskazanych przez norme, tj. tad organizacyjny, prawa cztowieka,
praktyki z zakresu pracy, sSrodowiska, uczciwe praktyki rynkowe, zagadnienia konsumenckie

oraz zaangazowanie spoteczne i rozwdj spotecznosci lokalnej. Te przyktady moga stanowic inspiracje

i wsparcie we wdrazaniu spotecznej odpowiedzialnosci w jednostkach administracji centralnej, ale
réwniez szerzej — catego sektora publicznego.
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1.3.

1.3.1. SPOLECZNA ODPOWIEDZIALNOSC ORGANIZACJI

| PLYNACE Z NIEJ KORZYSCI -

JAK KROK PO KROKU JE OSIAGNAC

Wywiad z dr. Dominikiem Rozkrutem,

prezesem Gtéwnego Urzedu Statystycznego

PRZYKLADY DOBRYCH PRAKTYK
W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

.) A\ KORZYSCI Z WDRAZANIA PRAKTYK SPOLECZNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI ORGANIZACJI

Glowny Urzad Statystyczny jest bardzo
aktywny na polu zréwnowazonego rozwoju
i spotecznej odpowiedzialnosci organizacji.
Dlaczego te zagadnienia s dla Panstwa
wazne?

Wdrozenie zasad spotecznej odpowiedzialnosci
w urzedzie niesie wielowymiarowe korzysci
zaréwno dla oséb pracujacych w organizacji,
jak i dla naszych zewnetrznych beneficjentow.
W zaleznosci od realizowanych przez urzad
dziatah wdrazanie CSR przyczynia sie do wzrostu
poziomu zadowolenia u pracownikéw

i budowania swiadomosci, ze réwniez poprzez
zaangazowanie w akcje organizowane w miejscu
pracy mozna poméc innym. Jednoczesnie,
realizujac dziatania prozdrowotne skierowane do
pracownikéw, urzad przyczynia sie do szerzenia
profilaktyki zdrowia.

Mozemy bardzo ogélnie opisywac korzysci, ale
moim zdaniem najbardziej do naszej wyobrazni
przemawiajg konkretne czyny. W ramach
niejednokrotnie organizowanych spotkan

z Instytutem Onkologii zwigkszylismy wsréd
pracownikéw wiedze i Swiadomos¢ dziatan

profilaktycznych i realnie przyczynilismy sie do
wczesnego wykrycia nowotworu w przypadku
kilku naszych pracownikéw. W czasie spotkan
dotyczacych cukrzycy nasi pracownicy

moga zbadac poziom cukru we krwi bez
koniecznosci udawania sie do ambulatorium.
Korzysci niosg rowniez spotkania z Krajowa
Izba Fizjoterapeutéw czy z pracownikami
Instytutu Zywnosci i Zywienia. Podczas spotkan
z fizjoterapeutami statystycy dowiaduja sie
wszystkiego, co wazne w ergonomii pracy

i codziennym dbaniu o uktad miesniowo--kostny,
poznaja nawet podstawowe ¢wiczenia. Wiedze
pracownikéw uzupetniajg spotkania dotyczace
odpowiednich zasad zywienia.

S3 to dziatania, ktére — mozna powiedzie¢ —
uzupetniaja s$wiadczenia finansowe urzedu.
Mamy swiadomos¢, ze poprzez takie inicjatywy
pracownicy bardziej identyfikuja sie z instytucja
spotecznie odpowiedzialng i chetniej biorg udziat
w jej dziataniach, a nawet wykazujg sie czesto
wieksza kreatywnoscia. W koricu dziatania CSR

to takze wymierne korzysci dla pracownikéw,
zwigzane z dobrg atmosfera w pracy, dbaniem

o zdrowie pracownikéw oraz o komfort pracy
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i zachowanie odpowiedniego balansu miedzy
praca a zyciem prywatnym.

Dzieki realizacji idei CSR instytucje administragji
publicznej moga nies¢ pomoc zaréwno osobom
indywidualnym, jak i fundacjom, nie tylko
podejmujac dziatania charytatywne, ale réwniez
zwiekszajac Swiadomos$¢ na temat waznych
kwestii spotecznych. Instytucje publiczne,

ktére kojarza sie z biurokracjg i dziataniami
typowo urzedniczymi, mogg zmieni¢ ten
wizerunek, wprowadzajac zasady spotecznej
odpowiedzialnosci do swoich dziatai. Ponadto
w ten sposéb mozemy rozpropagowac dziatania
CSR, dajac dobry przyktad udanych inicjatyw.

W naszym odpowiedzialnym podejsciu
staramy sie dotrze¢ do spotecznosci lokalnych
w kazdym wieku, rozpoczynajac od tych
najmfodszych, skoriczywszy na tych w dojrzatym
wieku. Tylko w 2018 roku wsparcie edukacyjne -
o charakterze wtaczajagcym - oraz rzeczowe
okazalismy kilkunastu placéwkom i organizacjom.
W4réd nich nalezy wymienié: Centrum
Rehabilitacji, Edukacji i Opieki Towarzystwa
Przyjacioét Dzieci Helendw, placéwki opiekunczo-
-wychowawcze, szkoty integracyjne, Uniwersytet
Otwarty Trzeciego Wieku, Stowarzyszenie
»Nadzieja na Mundial’, Polskie Stowarzyszenie na
rzecz Oséb z Niepetnosprawnoscia Intelektualng
itd. Wsparcie edukacyjne, spetniajgce funkcje
dziatan wigczajacych, dotyczy gtéwnie
organizowanych w GUS spotkan dla dzieci

i mtodziezy z r6znymi typami niepetnosprawnosci.
Tego typu wydarzenia od 2017 roku
organizujemy w GUS cyklicznie, dwa razy do
roku, z okazji Swiatowego Dnia Zespotu Downa
(marzec) oraz Miedzynarodowego Dnia Os6b
Niepetnosprawnych (grudzien). W trakcie tego
typu wizyt nasi goscie biorg udziat w lekcjach
statystyki oraz zwiedzajg Zaktad Wydawnictw
Statystycznych, Centralna Biblioteke Statystyczng
lub Centrum Informatyki Statystyczne;j.

Pracownicy statystyki publicznej chetnie angazuja
sie w zbiorki rzeczowe. Co roku organizujemy
akcje z okazji Dnia Dziecka. Nasi pracownicy moga
wtedy wesprze¢ wybrany dom dziecka, rodzine
zastepczg czy tez placéwki opiekunczo-
-wychowawcze z catej Polski. Wéréd pozostatych,

niemniej waznych akgji, nalezy wymienic zbiérke
ksiazek w ramach akcji Zaczytanych.org

(w 2019 roku zebrali$my 588 ksigzek!) oraz
zbiérki dla bezdomnych zwierzat ze schronisk.
Najwazniejszymi nagrodami dla nas sa rado$¢
widoczna na twarzach naszych interesariuszy

i Swiadomosg, ze tak niewiele trzeba, zeby
uszczesliwi¢ drugq osobe.

Jakie zagadnienia, tematy z zakresu
odpowiedzialnosci spotecznej sa Paistwa
zdaniem najistotniejsze dla instytucji
publicznych?

Do CSR w administracji nalezy podejs¢
podmiotowo i przedmiotowo. Podejscie
podmiotowe to spojrzenie do wewnatrz,
zwigzane z wdrazaniem przez instytucje
spotecznie odpowiedzialng wewnetrznych
rozwigzan dotyczacych m.in. swoich
pracownikéw, zaméwien publicznych,

rozwigzan administracyjnych, postepowan
kadrowych, dziatan prosrodowiskowych, akcji
charytatywnych i wolontariatu. Dziatania
spotecznie odpowiedzialne sg ponadto dowodem
na kreowanie wewnetrznych postaw opartych

na $wiadomosci probleméw spotecznych, za
ktére administracja publiczna powinna bra¢
odpowiedzialnos$¢. Podejscie przedmiotowe to
spojrzenie na zewnatrz, ktére wiaze sie z tym,
ze instytucja spotecznie odpowiedzialna powinna
byc¢ nosnikiem rozwiagzan systemowych, ktére

w postaci prawodawstwa (ustaw, rozporzadzen,
zarzadzen) stanowig zbior rozwigzan na poziomie
makrospotecznym.

Jakie argumenty moga najbardziej pomac

w przekonaniu oséb decyzyjnych w danej
jednostce administracji publicznej do
wdrozenia CSR i np. do edukacji pracownikéw
na temat tego podejscia?

Spoteczna odpowiedzialnos¢ nalezy

traktowac jako inwestycje, a nie koszt. Kazda
organizacja, podejmujac dziatania spotecznie
odpowiedzialne, przyczynia sie do budowania
dobrze funkcjonujgcego spoteczenstwa, a zyskuja
na tym wszyscy — pracownicy, otoczenie, jak

i sama organizacja. Na dziatania spotecznie



odpowiedzialne nalezy spojrzeé szerzej, poniewaz
bezposrednio taczg sie z realizacjg celdéw strategii
rozwojowych, zarbwno na poziomie lokalnym, jak
i regionalnym, krajowym czy miedzynarodowym —
jak Cele Zréwnowazonego Rozwoju (SDG).

Czy jest cos, co moze wyraznie odrézniac
instytucje wdrazajace CSR od tych, ktére nie
przyktadaja wagi do takiego podejscia?

PIERWSZE KROKI

Na co warto zwréci¢ uwage, aby dobrze
przygotowac sie do poszerzenia dobrych
praktyk CSR w jednostce administracji
publicznej? Od czego warto zacza¢?

Bardzo wazne jest jednoznaczne pozytywne
nastawienie kierownictwa jednostki
administracji publicznej do dziatan spotecznie
odpowiedzialnych. W sytuacjach trudnych,
problematycznych, nie wystarczy oddolny zapat
i dobre checi - niezbedne bedzie wsparcie
przetozonych. Dlatego nalezy rozpocza¢

od dialogu na wszystkich szczeblach danej
instytucji/urzedu.

Jakie byly Panstwa pierwsze kroki w tym
kierunku? Co sie sprawdzito na poczatku
wdrazania praktyk i rozwigzan z obszaru CSR?

Znajac podejscie do CSR w modelu biznesowym,
uznatem, ze warto niektére elementy zaszczepié
w statystyce publicznej. CSR w sektorze
prywatnym daje wiecej mozliwosci, niemniej

nie zwalnia to administracji od realizacji takich
dziatan, w miare swoich mozliwosci. W naszym
rozumieniu jako systemu statystyki publicznej,
inicjatywy z zakresu odpowiedzialnosci spotecznej
sg jednym z naszych podstawowych zadan.

W koncu dostarczanie wiarygodnych, rzetelnych

i uzytecznych statystyk jest w istocie kluczowym
spotecznym zobowigzaniem statystyki publicznej,
ktérego spetnienie wymaga wychodzenia

poza dawng praktyke urzedu zamknietego,
niedostepnego, pozostajgcego w oderwaniu

od otaczajacej go rzeczywistosci.
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Instytucje wdrazajace CSR to podmioty,

ktore Swiadomie podejmuja taka decyzje

i ktérym naprawde zalezy na dobrych relacjach
wewnetrznych i zewnetrznych, a utrzymywanie
takich dobrych relacji przynosi w dtugiej
perspektywie same korzysci — wizerunkowe,
spoteczne, srodowiskowe oraz ekonomiczne.
Organizacje, ktére nie podejmujg dziatan CSR,
najbardziej same na tym traca.

Nowoczesny, otwarty urzad to takze instytucja
pozostajgca w bliskim kontakcie ze swoimi
interesariuszami. Inaczej znacznie trudniej bytoby
realizowac zadania na niego natozone przez
spoteczenstwo, biorac pod uwage dzisiejsza
dynamike rozwoju proceséw spotecznych

i zmieniajace sie oczekiwania spoteczne.

Czy byt obszar, w ktorym rozpoczeli Panstwo
wdrazanie praktyk/rozwigzan CSR w pierwszej
kolejnosci (np. miejsce pracy, wptyw na
srodowisko naturalne)?

W pierwszych krokach naszych dziatah
skoncentrowali$my sie na miejscu pracy

i pracownikach, na ich zdrowiu i na
polepszeniu ich warunkéw pracy. Dzieki
wspotpracy z szeregiem instytucji mielismy
szanse zorganizowac wiele spotkan i badan
przesiewowych, dzieki ktérym nasi pracownicy,
w godzinach pracy, mieli szanse zadbac o swoje
zdrowie. Byty to spotkania dotyczace m.in.
nowotworow (kobiecych i meskich), cukrzycy,
chordb krazenia, zdrowego zywienia, choréb
kregostupa.

Czy byto cos w Paninstwa poczatkowym
podejsciu do wdrazania CSR, czego by
Panstwo nie powtdrzyli/co by Panstwo
woleli zrobi¢ inaczej, majac dzisiejsze wiedze
i doswiadczenie?

Najwiekszym wyzwaniem jest stworzenie zespotu,
ktéry bedzie zajmowat sie tematyka CSR, ktéry
bedzie rozwijat to podejscie i budowat dialog
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z pracownikami, czyli z naszymi interesariuszami
wewnetrznymi, i ze spotecznosciami lokalnymi
oraz pozostatymi interesariuszami zewnetrznymi.
Nie byto niczego zbednego czy nieudanego,

.) A\ PLANOWANIE DZIAAN

byly lepsze i stabsze pomysty, ale z kazdego
doswiadczenia wyciagnelismy nauke

i rozwijamy sie dalej, bo CSR w statystyce
publicznej to proces.

Jak przebiegat u Panstwa proces planowania
dziatan z zakresu CSR? Kto brat w nim udziat?

Poczatkowo dziatania spotecznie odpowiedzialne
byty prowadzone spontanicznie w réznych
komorkach GUS i miaty forme jednorazowych
eventow. Wraz ze zwiekszeniem skali tych dziatan
pojawita sie potrzeba utworzenia komérki
zajmujacej sie wylacznie CSR. Najpierw byto to
samodzielne stanowisko pracy

ds. komunikacji wewnetrznej, ktére zostato
przeksztatcone w Wydziat Komunikagji
Wewnetrznej i CSR. Od wrzeénia 2017 roku w GUS
dziata grupa koordynatoréw CSR, zrzeszajaca
przedstawicieli wszystkich departamentéw i biur.

Celem dziatania grupy jest tworzenie rocznych
planéw zadan do wdrozenia z zakresu CSR

i nadzér nad ich realizacja. Grupa spotyka sie trzy
razy w roku kalendarzowym: na poczatku — aby
wybrac dziatania do kalendarza wydarzen; na
koncu — aby podsumowac zrealizowane zadania;
oraz w kwietniu — wéwczas ma miejsce wyjazdowe
spotkanie szkoleniowe z zakresu CSR i SDG.

Dziatania spotecznie odpowiedzialne sg
rozszerzane na catg siec¢ statystki publicznej,
dlatego réwniez od wrzesnia 2017 roku kazda
jednostka stuzb statystki publicznej wyznaczyta
swoich koordynatoréw ds. CSR. Lacznie w polskiej
statystyce publicznej dziataniami spotecznie
odpowiedzialnymi zajmuje sie ponad 60 oséb.

Czy w proces identyfikowania dobrych
praktyk i planowania dalszych dziatan
CSR zaangazowalisécie Panstwo swoich
pracownikéw?

Tak, koordynatorzy CSR w Departamentach

i Biurach GUS oraz Urzedach Statystycznych
przekazujg do Wydziatu Komunikacji
Wewnetrznej i CSR pomysty na realizacje
nowych dziatan. JesteSmy tez otwarci

na wszelkie inicjatywy pracownikéw.
Ponadto wszystkie zrealizowane dziatania
CSR sg ujete w repozytorium dobrych praktyk
na intranetowej witrynie CSR, dzieki czemu
inspirujemy sie nawzajem.

Czy wsparli Panstwa réwniez inni
interesariusze? Czy brali Panstwo pod uwage
ich opinie?

W tworzeniu struktury CSR w statystyce
publicznej opieralismy sie na wtasnych
doswiadczeniach zdobywanych podczas
zewnetrznych konferencji i eventéw CSR. Wsrod
inspiratoréw naszych dziatah rozwojowych
jest wiele podmiotéw, a w tym miejscu nalezy
wymieni¢ Forum Odpowiedzialnego Biznesu,
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej
(wczesniej Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju),
Polskie Stowarzyszenie na rzecz Oséb

z Niepetnosprawnoscia Intelektualng oraz
CSRinfo.
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Czy w ramach dziatan z obszaru
zrownowazonego rozwoju ustanowiliscie
Panstwo polityke regulujaca zagadnienia
spoteczne, pracownicze, Srodowiska
naturalnego, poszanowania praw cztowieka,
przeciwdziatania korupgji itp.?

Jako jednostka administracji publicznej

w ramach dziatah spotecznie odpowiedzialnych
wdrozylisSmy szereg zarzadzen regulujacych

te zagadnienia. W GUS obowiazuje m.in.
zarzadzenie w sprawie wprowadzenia procedury
antykorupcyjnej, regulamin gospodarowania
érodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, procedura antydyskryminacyjna

i antymobbingowa oraz wypracowana zostata
procedura zréwnowazonych zaméwien
publicznych. W ramach dziatan z zakresu CSR-D
co roku publikujemy takze ulotke o prawach

i przywilejach os6b z niepetnosprawnoscia

w GUS. Ponadto kazdy pracownik moze
skorzysta¢ w razie potrzeby z pomocy
koordynatora ds. rownego traktowania.

W jaki inny sposéb zostat sformalizowany
fakt, ze daza Panstwo do bycia instytucja
spotecznie odpowiedzialna?

Staramy sie informowac¢ o naszych dziataniach
wszystkimi mozliwymi kanatami. Po pierwsze,
w statystyce publicznej komunikujemy
wewnetrznie, co robimy i co planujemy. Dobrym
narzedziem podsumowujacym nasze dziatania
jest raport spoteczny. Pierwszy taki raport,

na potrzeby wewnetrzne, przygotowalismy
wspolnie ze wszystkimi przedstawicielami

CSR w statystyce publicznej za rok 2017.
Obecnie przygotowalismy raport pt. Spoteczna
odpowiedzialnos¢ statystyki publicznej za rok
2018, dostepny na stronie: https://bip.stat.gov.
pl/dzialalnosc-statystyki-publicznej/spoleczna-
odpowiedzialnosc-gus/raport/.

We wrzesniu 2019 roku odbyta sie premiera
raportu w angielskiej wersji jezykowej na
spotkaniu High-Level Group Modernisation

of Statistics dziatajacej w ramach Europejskiej
Komisji Gospodarczej ONZ (UNECE), podczas
warsztatow Culture Evolution w Genewie.

Gtéwnym narzedziem, ktére wykorzystujemy
do komunikacji wewnetrznej, jest witryna
intranetowa poswiecona w catosci spotecznej
odpowiedzialnosci z repozytorium

dobrych praktyk, ktore zasilane sg przez
pracownikéw zwigzanych z CSR. Ponadto
duza wage przyktadamy do angazowania

sie w ogdlnopolskie projekty i wydarzenia.
Jednym z nich byto podpisanie zobowigzania
(Commitment GUS) do dziatan na rzecz Celéw
Zrownowazonego Rozwoju podczas Krajowego
Forum Interesariuszy Agendy 2030. W ramach
tego wydarzenia GUS dofaczyt do Partnerstwa
na rzecz realizacji Celéw Zrébwnowazonego
Rozwoju.

Innym waznym konceptem w ramach

CSR-D byt projekt Administracja centralna

na rzecz Konwencji o prawach oséb

Z niepetnosprawnosciami. Monitoring wdrazania.
Wigczylismy sie w niego dzieki wspotpracy

z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej oraz Polskim Zwigzkiem Gtuchych

w ramach Dziatania 2.6. Wysoka jako$¢ polityki
na rzecz wigczenia spotecznego i zawodowego
0s6b niepetnosprawnych. Celem projektu byto
podjecie dziatan w kierunku realizacji Konwencji
ONZ o prawach os6b z niepetnosprawnoscia

w Polsce.

Na ile we wdrazaniu CSR wazne jest
przygotowanie merytoryczne pracownikow?
Czy musieli Panstwo zainwestowa¢

w dodatkowa edukacje na temat CSR?

Przygotowanie merytoryczne do realizacji
jest bardzo istotne. Pracownicy zajmujacy

sie CSR w statystyce publicznej uczestnicza
w zewnetrznych warsztatach i konferencjach.
Oprocz tego raz w roku organizowane sg
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wewnetrzne szkolenia dla koordynatoréw
CSR w Departamentach/Biurach i pozostatych
jednostkach stuzb statystyki publicznej.

Sa to wyjazdy szkoleniowe prowadzone przez
wewnetrznych i zewnetrznych treneréw.
Tegoroczne szkolenie dotyczyto spotecznej
odpowiedzialnos$ci administracji publicznej

i implementacji CSR w stuzbach statystyki
publiczne;j.

Jakimi metodami, kanatami, dziataniami
docieracie Panstwo do swoich pracownikéw

z tresSciami dotyczacymi zagadnien CSR?

Jak propagujecie wewnetrznie dobre praktyki
i zachowania spotecznie odpowiedzialne?

Naszych pracownikéw informujemy za pomoca:
mailingdéw - kazdy pracownik dostaje e-maila

o danym wydarzeniu, przedsiewzieciu, zbidrce
itd.; intranetu - publikujemy informacje

w aktualnosciach, posiadamy wewnetrzng
witryne poswiecong dziataniom CSR w catym
resorcie; plakatéw — rozwieszamy je na tablicach
informacyjnych i innych miejscach dobrze
skomunikowanych, np. windach.

Jakie stawiacie sobie Panstwo cele
dotyczace rozwoju zgodnego z zasadami
odpowiedzialnej dziatalnosci?

Przede wszystkim bedzie to rozwéj oparty

na dialogu z naszymi interesariuszami oraz
rozszerzanie dziatan na kolejne obszary CSR

z wykorzystaniem potencjatu i pomystow
naszych pracownikéw. Nalezy pamieta¢, ze CSR
w statystyce publicznej to proces - nieustannie
uczymy sie i budujemy nasze doswiadczenie.

Czy ustanowiliscie Panstwo osobna jednostke
odpowiedzialna za realizacje wszelkich
dziatan zwigzanych z zagadnieniami
zré6wnowazonego rozwoju instytucji,

czy w poszczegodlnych jednostkach
organizacyjnych sa osoby odpowiedzialne za
implementacje dobrych praktyk i zasad CSR?

Komoérka odpowiedzialng za realizacje dziatan
spotecznie odpowiedzialnych w GUS jest
Wydziat Komunikacji Wewnetrznej i CSR

w Departamencie Edukacji i Komunikacji, ktéry
bezposrednio wspotpracuje z koordynatorami
CSR w kazdym z Departamentéw i Biur GUS
oraz w 16 Urzedach Statystycznych. Ponadto
w Departamencie Opracowan Statystycznych
powotano Wydziat Monitorowania Rozwoju,
ktéry m.in. koordynuje prace w zakresie
monitorowania zrGwnowazonego rozwoju.

Jakie sa pozytywne skutki wprowadzenia
u Panistwa zasad zrownowazonego rozwoju
i ustanowienia dobrych praktyk?

Te korzysci to przede wszystkim rozwaj
swiadomosci spotecznej dotyczacej problemoéw
zdrowotnych i kwestii spotecznych, wieksza
identyfikacja pracownikéw z Urzedem, a takze
zadowolenie pracownikéw z kierowanych

do nich dziatan.

Z jakiej praktyki, dziatania, a moze innej
zmiany, jaka zaszla w organizacji pod
wplywem wprowadzenia w niej ducha CSR,
jestescie Panstwo szczegdlnie zadowoleni?

Najbardziej docenione przez pracownikéw

i zauwazone na zewnatrz zostaty

nasze zintensyfikowane dziatania
prozdrowotne. W 2019 roku w Ministerstwie
Zdrowia oficjalnie wreczono certyfikaty
~PracoDawcy Zdrowia”. Nagrodzono

13 beneficjentow, ktorzy ,wykazali sie
ponadprzecietng troska o zdrowie swoich
pracownikoéw”. Jestem dumny, ze w tym gronie
znalazt sie Gtéwny Urzad Statystyczny.
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1.3.2. ASPEKTY SPOLECZNEJ

ODPOWIEDZIALNOSCI INSTYTUCJI

Wywiad z prof. Gertrudg Uscinska,
prezes Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
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Zaktad Ubezpieczen Spotecznych wydat raport
na temat spotecznej odpowiedzialnosci. Czy
to sygnal, ze kierowana przez Paniq instytucja
dotrzymuje kroku globalnym trendom?

Raport,Spoteczna odpowiedzialno$¢ ZUS 2018”

jest obrazem dziatan naszej instytucji wykonanym
zinnego niz zazwyczaj ujecia. Obraz ten moze

by¢ zaskakujacy nie tylko dla postronnych
obserwatorow, ale takze dla samych pracownikéw
Zakfadu. Dodam, Ze to juz druga edycja tego raportu.

Zatem co Panig zaskoczylo?

Przede wszystkim skala zaangazowania naszych
pracownikéw w dziatania spotecznikowskie.
Mam wrazenie, ze to nieco staroswieckie

stowo nabiera dzisiaj nowego blasku. Zyjemy
coraz szybciej, mamy coraz wiecej kontaktéw
zapisanych w naszych smartfonach i w mediach
spotecznosciowych. Jednoczesnie brakuje nam
Czasu na rozmowe z sgsiadem, rozejrzenie sie
wokdt, zorientowanie sie, czy ktos z naszego
blizszego lub dalszego otoczenia nie potrzebuje
pomocy. Tymczasem bezinteresowne zrobienie
czego$ dla drugiego cztowieka jest w stanie
sprawi¢ nam wielkg satysfakcje i zmotywowac do
dalszych dziatah. Niesamowite jest to, ze miejsce
pracy moze sprzyjac¢ wyzwalaniu sie takich
wlasnie spotecznikowskich postaw.

Sama miatam okazje obserwowag,

kiedy pracownicy centrali ZUS znosili
bozonarodzeniowe prezenty dla podopiecznych
podwarszawskich doméw dziecka, z ktdérymi
wspotpracujemy od wielu lat. W postawie tych
ludzi dostrzegatam rados¢ i entuzjazm. Mysle, ze
bardzo waznym zadaniem kazdego pracodawcy,
zwtaszcza panstwowego, jest wspieranie takich

postaw. To buduje kulture organizacji, jej
tozsamos¢. Takich przyktadéw jak ten z centrali
jest w naszym raporcie wiecej.

Czyli pracownicy, oprocz codziennego
wypetniania swoich obowigzkéw, musza miec
takze poczucie uczestniczenia w waznych
spotecznie przedsiewzieciach?

Oczywiscie, ze tak. Priorytetem sg rzecz jasna
przypisane obowiazki stuzbowe. Kazdy pracownik
jest odpowiedzialny za wycinek szerokiego
katalogu zadan ustawowych realizowanych

przez ZUS. Zaktadem zarzadzamy tak, aby
przyznawac i wyptaca¢ emerytury, renty i zasitki
oraz zapewniac ich finansowanie w sposéb
efektywny. Jednak wyjscie poza ten horyzont,
chocby w kierunku dziatalnosci spotecznikowskiej,
daje szanse ztapania drugiego oddechu w pracy,
zregenerowania sit mentalnych, duchowych, ktére
sg niezbedne do wykonywania tej czesto zmudnej

pracy.

Czy zatem mozna postawic¢ znak rownosci
miedzy spoteczna odpowiedzialnoscia
instytucji a spotecznikowskim
Zaangazowaniem jej pracownikow?

Nie, to tylko jeden z aspektéw, bardzo wazny,
na swoj sposob spektakularny, ale absolutnie
nie jedyny. Poza tym, aby méwic¢ o spotecznej
odpowiedzialnosci instytucji, nie wystarczy
wskazac na te wszystkie dziatania pracownikéw.
Moga oni by¢ przeciez zaangazowani spotecznie
np. przy obojetnosci lub wrecz wrogosci
pracodawcy w stosunku do takich dziatan.
Dopiero wsparcie udzielane na rézne sposoby
swoim pracownikom pozwala postrzega¢
organizacje jako zaangazowang w sprawy
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spoteczne. Tak whasnie postrzegamy to w ZUS.
| tak dziatamy.

To jakie sg inne obszary spotecznej
odpowiedzialnosci?

W tej sprawie panuje wciaz pewien nieporzadek
pojeciowy. To jest poniekad zrozumiate, poniewaz
mowimy o dziedzinie, ktéra dopiero zaznacza

swq odrebnos$¢ w stosunku do od dawna
ugruntowanych obszaréw zarzadczych. Najlepiej
w takiej sytuacji odwotac sie do istniejacych
standardow. Jeszcze lepiej, jesli to beda standardy
o zasiegu miedzynarodowym. Norma

PN-ISO 26000:2012 wymienia siedem aspektéw
funkcjonowania organizacji, ktére rozpatrywane
tacznie daja podstawy do nazwania jej spotecznie
odpowiedzialna. Sa to: tad organizacyjny,

uczciwe praktyki operacyjne, praktyki z zakresu
prawa pracy, zaangazowanie spoteczne oraz

w rozwdj spotecznosci lokalnej, ochrona
srodowiska, prawa cztowieka, a takze zagadnienia
konsumenckie. Innymi stowy - spotecznie
odpowiedzialna jest ta organizacja, ktéra nie tylko
dziata spotecznikowsko, ale charakteryzuje sie
pewnym tadem organizacyjnym, dba o swoich
pracownikéw. Idac dalej, prawa cztowieka sa

w takiej organizacji rygorystycznie przestrzegane,
troska o srodowisko naturalne jest wysoko na
liscie priorytetéw, partnerzy i klienci sa traktowani
zgodnie z najwyzszymi mozliwymi standardami.

Czyli nie ma spotecznej odpowiedzialnosci
instytucji bez profesjonalnego podejscia
do wlasnej dziatalnosci?

Tak. Przy czym to profesjonalne podejscie

do wtasnej dziatalnosci nie moze by¢ mierzone
tylko efektywnoscig ekonomicznga. Dotyczy to
zarowno instytucji publicznych, jak i biznesu.
Spoteczna odpowiedzialno$¢ oznacza na
przykfad, ze ZUS stosuje klauzule spoteczne

w postepowaniach przetargowych. Chcemy miec
pewnos¢, ze kontrahent, z ktérym podpisujemy
umowe na ustugi, przestrzega praw cztowieka,

w tym praw pracowniczych, na swoim podwérku.

Spoteczna odpowiedzialnosc to takze troska
o rozwdj wiasnych pracownikéw. Wazne jest, aby

pracownicy mieli szanse na indywidualny rozwaj
zawodowy, podnoszenie wtasnych kwalifikacji.
Temu stuzy nasz bogaty program szkolen

oraz studiéw podyplomowych. Te ostatnie s
realizowane dzieki umowom o wspotpracy ZUS
ze stu szkotami wyzszymi w Polsce, zawartym

w ostatnich trzech latach.

Pracownikom nie chodzi jednak chyba tylko
o to, zeby sie szkoli¢. Chca takze mie¢ czas na
zycie rodzinne i pasje.

Rozumiem. | dlatego wazne, aby pracodawca
widziat w pracowniku nie trybik w maszynie,

ale zywego cztowieka, ktéry ma prawo i do
godnego zarobku, i do dobrych warunkoéw pracy,
i do rozwoju zawodowego, ale i do spokojnego
taczenia pracy z obowigzkami rodzinnymi.

Tak to postrzegamy w ZUS. Dlatego m.in.
wprowadzilismy ruchomy czas pracy pozwalajacy
na zaplanowanie sobie dnia z uwzglednieniem
réznych obowigzkéw: odprowadzenia dziecka
do przedszkola lub szkoty, péjscia z pociecha na
szczepienie czy z wizyta kontrolng do lekarza.
Organizujemy takze pokoje pracy dla rodzica

z dzieckiem. Dzieki temu, gdy w wyjatkowych
sytuacjach nie ma mozliwosci zostawienia dziecka
pod opieka kogos innego, mozna przyjs¢ do
pracy z dzieckiem i w specjalnie przygotowanym
pokoju faczy¢ oba obowigzki. W czasie gdy
pracownik bedzie wykonywat swoje obowiazki,
miody cztowiek pobawi sie zabawkami, poczyta
ksigzeczki...

A przy okazji podpatrzy tate czy mame w roli
pracownika ZUS i pomarzy o takiej samej pracy...
O pracy u elastycznego pracodawcy, ktéry
pozwala pracownikom faczy¢ rézne obowigzki.

Czy kaciki dla dzieci znajduja sie takze na
salach obstugi klientow?

Tak. Podejscie proklienckie jest nam bardzo
bliskie. Strategia ZUS moéwi o tym wprost —
dazymy do tego, aby stac sie instytucja zaufania
publicznego w petnym tego stowa znaczeniu.
Sktada sie na to wiele dziatan, od kacikéw dla
dzieci, poprzez doradcéw emerytalnych, az po
skomplikowane pod wzgledem organizacyjnym



i technicznym projekty, ktdre zrealizowalismy

w ostatnich miesigcach: elektronizacje zwolnien
lekarskich, e-sktadke, czyli jeden prosty przelew

na indywidualny rachunek sktadkowy dla
pfatnikéw, czy tez elektronizacje i skrocenie okresu
przechowywania akt pracowniczych. Wazne,

aby te dziatania byly skoordynowane i wdrazane
w okreslonym celu. Tylko spdjna wizja rozwoju
instytucji daje szanse na to, aby ta czy inna zmiana
W organizacji nie pozostafa sztuka dla sztuki.

A co z osobami z niepetnosprawnoscia.
Czy spoteczna odpowiedzialno$¢ ZUS
obejmuje rowniez dziatania na ich rzecz?

Troska o osoby z niepetnosprawnoscia jest
jednym z naszych priorytetéw. Usuwamy
wszelkie bariery w kontaktach z ZUS,

od architektonicznych po komunikacyjne.

Sale obstugi klientéw sa dostosowane

do potrzeb 0séb z r6znymi rodzajami
niepetnosprawnosci. Mamy odpowiednio
przystosowane podjazdy, windy, toalety. Kazda
osoba niestyszaca lub niedostyszaca moze
skorzystac z ttumaczenia stéw urzednika ZUS
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na polski jezyk migowy. Robimy to za pomoca
technologii wideotelefonu, taczacego sie

z naszym Centrum Obstugi Telefonicznej, gdzie
dostepny jest ttumacz.

To dziatania na rzecz klientéw. A czy ZUS
zatrudnia osoby z niepetnosprawnoscia?

Tak i zalezy nam bardzo, aby takich
pracownikéw byto u nas wiecej. W ubiegtym
roku przygotowalismy strategie zatrudniania
0s0b z niepetnosprawnoscia i staramy sie

krok po kroku ja realizowa¢. Oprécz usuwania
barier architektonicznych i komunikacyjnych,
co jest tak samo wazne jak w przypadku
klientéw, kapitalng role odgrywa dotarcie

do 0sbéb z niepetnosprawnoscig z dobrze
przygotowang informacja, przekonanie ich,

ze warto podjac prace w ZUS, ze aktywnos¢
zawodowa w przyjaznym miejscu pracy pozwala
zbiera¢ cenny kapitat. Oczywiscie nie tylko
kapitat ekonomiczny w postaci wynagrodzenia
i sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ale takze
zawodowy, spoteczny i emocjonalny, bardzo
wazny dla satysfakcjonujacego zycia.
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Prawa cztowieka to fundamentalne

prawa wszystkich ludzi. Nadrzednos¢

praw cztowieka zostata podkreslona

przez spotecznos¢ miedzynarodowg

w Miedzynarodowej Karcie Praw Cztowieka

oraz w szeregu dokumentow przyjetych rowniez
przez Polske.

W normie PN-ISO 26000:2012 w podrozdziale Prawa
cztowieka a spoteczna odpowiedzialnos¢ czytamy:

Uznanie i poszanowanie praw cztowieka jest powszechnie uwazane za podstawe
praworzadnosci i sprawiedliwosci spotecznej oraz za podpore funkcjonowania
najwazniejszych instytucji w spoteczenstwie, takich jak system sadownictwa.
Poszanowanie, ochrona i realizacja praw cztowieka jest obowigzkiem kazdego panstwa.
Organizacja jest zobowigzana do przestrzegania praw cztowieka, w tym réwniez w obrebie

swojej sfery oddziatywania'.

WEDLUG NORMY NAJWAZNIEJSZE KWESTIE W OBSZARZE PRAW CZLOWIEKA TO:

B dochowanie nalezytej starannosci w identyfikowaniu mozliwosci wptywania

na przestrzeganie praw cztowieka,

sytuacje zagrozenia praw cztowieka,

unikanie wspétudziatu w tamaniu praw cztowieka,

rozpatrywanie skarg i zazalen w kontekscie praw cztowieka,

dyskryminacja i grupy szczegdlnie wrazliwe na famanie praw cztowieka.

W niniejszym przewodniku tematyka praw
cztowieka ujeta jest w wybranych rozdziatach -
przede wszystkim w rozdziale o praktykach
dotyczacych pracy oraz w rozdziale o praktykach
operacyjnych. Podejscie takie przyjeto na

etapie opracowywania koncepcji przewodnika.
Zdecydowano woéwczas, ze sposrod

czterech obszaréw okreslonych w Deklaracji
Miedzynarodowej Organizacji Pracy z 1998 roku
na szczego6lng uwage w administracji publicznej
zastuguja: wolnos¢ zrzeszania sie i prawo

do rokowan zbiorowych oraz réwne szanse

i przeciwdziatanie dyskryminacji. Obszary te
ujeto w rozdziale dotyczacym miejsca pracy.

1 Polski Komitet Normalizacyjny: PN-ISO 26000:2012, Wytyczne dotyczqce spotecznej odpowiedzialnosci, czes¢ 6, Prawa cztowieka, Prawa

cztowieka a spoteczna odpowiedzialnos¢, s. 36.




MINISTERSTWO
FUNDUSZY

1 POLITYKI
REGIONALNEJ




ZROWNOWAZONY
ROZWOJ

| SPOLECZNA
ODPOWIEDZIALNOSGC
ORGANIZACJI

Przewodnik
dla administraciji
centralnej

Rozilzial 3

ZAGADNIENIA ZWIAZANE
Z PRAKTYKAMI PRACY







ZAGADNIENIA ZWIAZANE Z PRAKTYKAMI PRACY

Badania pokazuja, ze na obraz odpowiedzialnej
organizacji sktada sie przede wszystkim

jej obraz jako pracodawcy. Z jednej strony
pracownicy sg kluczowymi interesariuszami
organizacji, a z drugiej - jak podaje norma
PN-1SO 26000:2012 - praktyki z zakresu pracy maja
powazny wptyw na poszanowanie prawa oraz

na poczucie sprawiedliwosci w spoteczenstwie:
»Spotecznie odpowiedzialne praktyki z zakresu
pracy maja podstawowe znaczenie dla
sprawiedliwosci spotecznej, stabilnosci i pokoju™'.

PRAKTYKI Z ZAKRESU PRACY OBEJMUJA:

nabor i awansowanie pracujacych,

przenoszenie i relokacje pracujacych,
rozwigzanie umowy o prace,
szkolenia i doskonalenie umiejetnosci,
zdrowie,

bezpieczenstwo i higiene pracy,

i wynagrodzenie,

Ponadto zgodnie z norma

~praktyki organizacji z zakresu pracy
obejmujg wszystkie polityki i praktyki
zwiazane z pracg wykonywang przez
organizacje, w jej obrebie lub w imieniu
organizacji, tacznie z praca zlecana
podwykonawcom”?.

Jest to szeroka definicja, idgca znacznie dalej
niz polski Kodeks pracy.

procedury dyscyplinarne i rozpatrywanie skarg,

wszelka polityke lub praktyki wptywajace na warunki pracy, szczegélnie czas pracy

B uznawanie organizacji pracowniczych oraz reprezentacji i uczestnictwa organizacji
pracujacych i pracodawcéw w uktadach zbiorowych, dialogu spotecznym oraz
konsultacjach trojstronnych, ktérych celem jest rozwigzanie kwestii spotecznych

zwigzanych z zatrudnieniem.

ZATRUDNIANIE
| STOSUNKI PRACY

3.1.

W procesie zatrudniania w administragji
publicznej szczegdlnie istotng intencjg jest
zapewnienie obywatelom polskim prawa
do réwnego dostepu do stanowisk pracy,
realizowanego przez prawo do informacji

o wolnych stanowiskach, oraz otwarty

i konkurencyjny nabér na te stanowiska.
Rekrutacja odbywa sie z uwzglednieniem
nastepujacych zasad:

1 Polski Komitet Normalizacyjny: PN-ISO 26000:2012, Wytyczne dotyczqgce kluczowych obszaréw spotecznej odpowiedzialnosci, cze$¢ 6, Praktyki

z zakresu prawa pracy, s. 46—47.
2 Ibidem,s. 46.
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B jawnosc¢ - powinna byc¢ zapewniona m.in. poprzez obowigzek upowszechniania

informacji o wolnych stanowiskach pracy;

B powszechnos¢ - to prosty i bezwarunkowy dostep do informacji o wolnych stanowiskach

pracy dla wszystkich zainteresowanych;

B réwnos¢ - zadna grupa obywateli nie jest wytagczona z mozliwosci uzyskania
informacji o wolnych stanowiskach, poniewaz ustawa wskazuje obligatoryjne sposoby

rozpowszechniania informacji;

B otwartos¢ naboru - oznacza powszechnos¢, jawnos¢ i rownos¢ ubiegania sie

o zatrudnienie w stuzbie cywilnej;

B konkurencyjnos¢ naboru - znaczy, ze w wyniku jego przeprowadzenia zostanie
zatrudniona osoba, ktérej wiedza, umiejetnosci i inne cechy sg najbardziej odpowiednie
do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére poszukuje sie pracownika;

B rowne traktowanie kandydatéow ubiegajacych sie o wolne stanowiska pracy -
niedopuszczalne sg zadne dyskryminacyjne praktyki. Kryteria moga dotyczy¢ wytgcznie
wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem pracy.

Reguty te nawigzuja do Konstytucji RP, ktérej art.
60. brzmi: ,Obywatele polscy korzystajacy z petni

ZATRUDNIENIE 0SOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

praw publicznych maja prawo dostepu do stuzby
publicznej na jednakowych zasadach”.

Nalezy pamieta¢, ze proces rekrutacji na
stanowiska pracy w administracji rzagdowej
zawiera rozwigzania majace zwiekszy¢
zatrudnienie os6b z niepetnosprawnoscia.

Przy zachowaniu otwartego i konkurencyjnego
naboru ustalono wymagania, ktérych spetnienie
umozliwia takiej osobie uzyskanie pierwszenstwa
w zatrudnieniu. Musi ona:

B zlozy¢ w terminie CV wraz
z dokumentami potwierdzajacymi
niepetnosprawnos¢;

3.1.1. REKRUTACJA

B spetnia¢ warunki zamieszczone w tresci
ogtoszenia;

B po przeprowadzonych rekrutacjach znalez¢
sie w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatéw do pracy w instytucji, w ktérej —
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia - wskaznik zatrudnienia os6b
Z niepetnosprawnoscia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b z niepetnosprawnoscia, nie

wynosit co najmniej 6%.

Podstawowym celem rekrutacji jest pozyskanie
do pracy na danym stanowisku os6b

0 najlepszych kompetencjach. Proces naboru
w administracji rzadowej, w szczegdélnosci

w zakresie okreslania wymagan niezbednych

i dodatkowych na danym stanowisku,
powinien by¢ skorelowany z systemem
zarzadzania przez kompetencje lub - coraz
bardziej popularnym — systemem zarzadzania
opartym na wartosciach.
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WYZWANIA
B Wielu pracodawcédw mierzy sie z trudnym pokoleniowych X, Y, Z oraz 50+ znajduje sie
rynkiem pracy i wyzwaniami zwigzanymi w podrozdziale 3.2.3 Réznice pokoleniowe.

z pozyskaniem nowych pracownikoéw,

ktérzy w jak najwyzszym stopniu spetnialiby
wymagania zwigzane z danym stanowiskiem
pracy. Sytuacja ta dotyczy réwniez jednostek
administracji rzadowe;.

B Dziatania komdrek HR w obszarze rekrutacji
powinny koncentrowac sie wokot wybierania
i wprowadzania takich rozwigzan, ktére beda
odpowiadac¢ potrzebom rynku pracy oraz
oczekiwaniom zaréwno oséb aplikujacych, jak
B Rekruterzy obecnie majg do czynienia i ich przysztych przetozonych.
z kandydatami przede wszystkim z dwoch
pokolen:Y i Z. Dla pokolenia Y (roczniki 80-94)
wazne jest zachowanie work-life balance3,
liczy sie dla nich satysfakcja i sens
wykonywanych zadan. Z kolei inne sg
oczekiwania wobec pracodawcy pokolenia
Z (roczniki 95-obecnie). Ta grupa oczekuje
dobrej atmosfery i warunkéw oraz
elastycznych form pracy.

B Warto sie postara¢, aby proces rekrutacji byt
nowoczesny, a przy tym ekonomiczny. Proces
powinien by¢ wspierany przez innowacyjne
rozwigzania np. platforme do aplikowania
online, tzw. ATS (ang. Applicant Tracking
System), ktora:

— umozliwia komunikacje z kandydatem na
kazdym etapie rekrutacji,
— daje kandydatowi mozliwos¢ ztozenia

Warto pamietac, ze to zmieniajace sie aplikacji w szybki sposob,

podejécie do pracy wsréd réznych pokolen — pozwala zarzadzac danymi kandydatow

powoduje koniecznos¢ stosowania online,

zréznicowanej komunikacji z kandydatami. — ogranicza - podobnie jak inne
elektroniczne narzedzia rekrutacyjne —

Wigcej o charakterystycznych cechach zuzycie papieru, co daje korzy$¢ finansowa

i wymaganiach wobec pracodawcéw grup i srodowiskowa.

DOBRA PRAKTYKA: OPTYMALIZACJA PROCESU REKRUTACJI

B NOWOCZESNE USPRAWNIENIA REKRUTACIJI
Platforma wspierajaca proces rekrutacji, ktéra zostata wdrozona w Ministerstwie
Funduszy i Polityki Regionalnej, umozliwia konstruowanie szablonéw e-maili. Dzieki
temu na réznych etapach rekrutacji mozna wysyta¢ wiadomosc do okreslonej grupy
kandydatéw, np. z informacja o wyniku weryfikacji formalnej, z zaproszeniem na kolejne
etapy. Usprawnia to komunikacje z kandydatami, jak rowniez prace dziatu HR. Ponadto na
pierwszym etapie rekrutacji wykorzystywane sg testy wiedzy/kompetencyjne, wypetniane

przez kandydatéw online. Takie rozwigzanie zapewnia mniejsza czasochtonnos$¢ procesu
(nie trzeba organizowac sali, wyniki sg od razu zliczane, kandydaci moga w dogodnych dla
siebie warunkach wypetnic test, nie tracac czasu na dojazd).

POZYSKIWANIE INFORMACJI ZWROTNEJ OD KANDYDATOW

Ministerstwo przeprowadza wsréd kandydatéw do pracy badanie ankietowe

(ang. candidate experience). Jego celem jest zebranie od uczestnikdw procesu
rekrutacyjnego opinii na jego temat. Wskazowki pozwalajg na wprowadzenie zmian
i usprawnien w poszczegdlnych etapach procesu.

3 Zachowanie rownowagi miedzy praca a zyciem prywatnym przynosi pracownikowi satysfakcje, a jednoczesnie pozwala na bycie efektyw-
nym i skutecznym w obu tych sferach.
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Rekrutacja pracownikéw na wolne stanowiska

pracy w jednostkach administracji rzagdowej moze

by¢ realizowana przez:

B rekrutacje wewnetrzne - przeprowadzane
w celu efektywnego wykorzystania
zasoboéw ludzkich organizacji oraz

umozliwienia dalszego rozwoju zawodowego

i planowania sciezek kariery obecnych
pracownikéw.

WSKAZOWKI ISTOTNE W PROCESIE REKRUTACJI

Rekrutacje wewnetrzne moga niwelowac
ryzyko wypalenia zawodowego i sg szansg
na zatrzymanie pracownikéw z potencjatem.
Czesto réwniez na stanowiska bardziej
specjalistyczne rekrutacje rozpoczyna

sie wewnatrz organizacji, a dopiero

w przypadku niepowodzenia szuka na rynku,
niejednokrotnie obnizajagc wymagania,

B rekrutacje zewnetrzne,

B przeniesienie stuzbowe z innego urzedu.

B Przyjmuje sie, ze postepowanie rekrutacyjne
jest wieloetapowe, a poszczegdlne etapy maja
charakter selekcyjny.

B Narzedzia, ktére mozna wykorzystac
w rekrutacjach:
- rozmowa kwalifikacyjna,
- pisemny sprawdzian wiedzy,
- test kompetencji,
- wybrane elementy assessment center”,
- testy psychologiczne,
- inne adekwatne do stanowiska testy.

B Proces rekrutacji powinien by¢ tak
skonstruowany, aby w swoich zatozeniach

uwzglednia¢ polityke dostepnosci.

Dlatego upraszczanie procedur,
wprowadzanie elastycznych rozwiagzan

i stosowanie réznych narzedzi elektronicznych
powinno by¢ statym trendem w zarzadzaniu
tym obszarem.

B Dobrym kierunkiem jest zawieranie
w ogtoszeniach informacji méwigcych
o tym, ze instytucja jest pracodawcg
réwnych szans, i zachecajacych
do aplikowania osoby z niepetnosprawnoscia,
ktére spetniajag wymagania okreslone
w ofercie.

3.1.2. WPROWADZANIE PRACOWNIKA DO MIEJSCA PRACY A(.

Prawidtowe wprowadzanie nowego pracownika
do miejsca pracy (ang. onboarding) powinno
zakonczyc sie jego petng adaptacja, wdrozeniem
i samodzielnoscia. To takze sposéb na
zapewnienie, aby pierwsze doswiadczenia
nowego pracownika w organizacji byty
pozytywne.

Badania wykazuja, ze pracownicy sa bardziej
sktonni do pozostania dtuzej w organizacji, jesli

dobrze oceniajg proces wdrazania. Skuteczny
program wprowadzania nowych pracownikéw
sprawia, ze sg oni zadowoleni z dokonanego
wyboru, czuja sie mile widziani i szanowani

W organizacji.

Warto podkresli¢, ze proces adaptacji angazuje
wiele stron. To zbidr zadan dla komorki HR,
przetozonego, wspotpracownikéw i samego
nowo zatrudnionego.

4 Metoda oceny kandydata polegajaca na obserwacji jego zachowania w trakcie rozwigzywania specjalnie opracowanych zadan. W czasie tego proce-
su osoby obserwujace — asesorzy — oceniaja wiedze, umiejetnosci i postawe kandydatdw, a nastepnie przygotowujg opinie o kazdym aplikujgcym.
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WYZWANIA

B W obrebie jednostek administracji rzagdowej
wystepujg réznice — kazda instytucja ma wiasng
kulture i filozofie dziatania. Formalne pomaganie
nowym pracownikom w aklimatyzacji, nawet
tym z doswiadczeniem w administracji
rzagdowej, 0znacza wsparcie w zrozumieniu
funkcjonujacych procedur i proceséw oraz
przekazanie wiasciwych wzorcéw zachowan
i postaw przyjetych u pracodawcy.

B Zaangazowanie pracownikéw przektada sie na
lepsze wyniki pracy, mniejszg absencje i wiele
innych korzysci. Warto wspiera¢ pracownikéw
w budowaniu relacji z kierownictwem
i kolegami — nad tymi wartosciami nalezy
pracowac od pierwszych dni zatrudnienia.

B Proces wdrazania warto zacza¢ od stworzenia
planu okreslajacego:
- kiedy on sie rozpocznie,
jak dtugo potrwa,
jakie wrazenie powinni mie¢ nowi pracownicy
na koniec pierwszego i kolejnego dnia,
jaka role w procesie adaptacji odgrywaja
komorka HR i bezposredni przetozeni.

B Podejmujac starania zwigzane

z wprowadzaniem nowego pracownika

do zespotu, nalezy uwzgledni¢ jego
indywidualne potrzeby oraz preferencje

w odniesieniu do stosowanych metod nauki
oraz otrzymywania informacji potrzebnych

do pracy. Zwieksza to skuteczno$¢ catego
procesu. Metody wdrazania nalezy odpowiednio
dobiera¢, pamietajac, ze kazda osoba ma inny
styl i sposdb uczenia sie. Dlatego wczesniej
warto zbada¢ oczekiwania nowego pracownika,
jego rzeczywiste potrzeby oraz mozliwosci
rozwoju.

Istotne jest, aby zadba¢ o dopasowywanie
programéw szkolen do postawy
zatrudnionego oraz osigganych przez niego
wynikéw. Nalezy takze mierzy¢ postepy
nowego pracownika w podnoszeniu
kwalifikacji i wzmacnianiu kompetencji.
Wyznaczenie opiekuna, ktérego zadaniem jest
pomaganie nowej osobie w pierwszym okresie
pracy, przyspiesza proces adaptacji i utatwia
realizacje celéw pracodawcy.

DZIALANIA, KTORE POWINNO SIE PODJAC W CZASIE WDRAZANIA NOWEGO PRACOWNIKA

B Dla nowego pracownika nalezy przygotowac:

- miejsce pracy oraz narzedzia niezbedne
do wykonywania powierzonych zadan
(biurko, materiaty biurowe, komputer
i niezbedne oprogramowanie, adres e-mail,
dostep do aplikacji itp.),

- tabliczke z imieniem i nazwiskiem na
drzwiach pokoju, w ktérym osoba bedzie
pracowac (w instytucjach, w ktérych taka
praktyka funkcjonuje).

B Informacje o przyjeciu do pracy nowej
osoby nalezy przekaza¢ zainteresowanym -
przedstawic pracownika zespotowi oraz kadrze
kierowniczej komorki organizacyjne;j.

B Warto wyznaczy¢ opiekuna nowego
pracownika na czas adaptacji. Jesli
bezposredni przetozony nie ma mozliwosci
petnienia tej roli, to powinien wyznaczy¢
cztonka zespotu, ktéry go w tym zastgpi.

Opiekun powinien przekaza¢ nowemu

pracownikowi informacje dotyczace np.:

- zasad odnotowywania obecnosci w pracy,

- odbioru i zdawania kluczy do pokoju,

- przerwy na positek,

- zasad pobierania materiatéw biurowych,

- rozlokowania w biurze sprzetéw
potrzebnych do pracy (ksero, drukarka),

— zasad korzystania z narzedzi i aplikacji
informatycznych.

Przetozony powinien zapozna¢ pracownika

z zakresem jego obowiagzkéw oraz ich
wptywem na prace innych oséb w zespole

i organizacji oraz wskazac¢ pracownikowi droge
stuzbowg zatatwiania wszelkich spraw oraz
poinformowac o sposobie, w jaki pracownik
bedzie rozliczany ze swych obowigzkéw.

Warto ustali¢, jakie cele nowy pracownik
powinien zrealizowa¢ w pierwszym okresie
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swojej pracy oraz w jaki sposéb osiggniecie B Wazne w tym czasie jest motywowanie

tych celdw bedzie mierzone i oceniane. pracownika oraz zachecanie go do zgtaszania
pomystéw usprawniajgcych zaréwno jego
prace, jak i prace catego zespotu w réznych
obszarach.

B Szczegdlnie istotne w poczatkowym okresie
pracy jest udzielanie przez przetozonego
na biezgco informacji zwrotnych dotyczacych
zadan wykonywanych przez nowego pracownika.

DOBRA PRAKTYKA: ADAPTACJA NIE TYLKO DLA NOWYCH OSOB

W Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej stworzono zasady wspomagajace proces
adaptowania nowo zatrudnianych pracownikéw lub oséb powracajacych do pracy po
dtuzszej nieobecnosci. Ustanowione regulacje okreslaja:

B zasady organizacji szkolenia adaptacyjnego,
B zasady organizacji stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej,
B zasady wprowadzania nowego pracownika w struktury ministerstwa.

W ramach usprawnienia procesu stale wprowadzane sg nowe rozwigzania
dostosowywane do grup odbiorcéw, np.:

B osoby nowo zatrudniane otrzymujg zestaw powitalny (kubek z logo Ministerstwa
i napisem ,Witaj w zespole’, gadzety w postaci notatnika, dtugopisu i pendrive’a) oraz
e-maila z informacjami odsytajacymi do réznych danych pomocnych w procesie adaptacji;
komérka HR rozsyta informacje o zatrudnieniu nowej osoby na tyle wczesnie, aby
bezposredni przetozony mégt zgtosi¢ zakres wymaganych uprawnien koniecznych
do skonfigurowania sprzetu informatycznego, tak by w pierwszym dniu pracy nowej
osoby jej stanowisko byto gotowe;

w intranecie przygotowano zakfadke z informacjami wspierajagcymi w procesie
adaptacji — skierowana jest do oséb nowo zatrudnionych, ale takze tych powracajacych
do pracy po dtuzszej nieobecnosci oraz obejmujacych stanowiska przetozonych.
Ponadto dla nowych pracownikéw na platformie e-learningowej zamieszczane sg
materiaty i informacje dostepne dla nich jeszcze przed podjeciem zatrudnienia;

dla nowych pracownikéw przygotowywane sg materiaty z informacjami
organizacyjnymi, dostepne w intranecie lub opracowywane w formie broszury
czy publikacji, do ktorej pracownik zawsze moze wréci¢;

polecanym rozwigzaniem jest obejmowanie skréconym procesem adaptacji
pracownikéw powracajacych do pracy po dtuzszej przerwie lub obejmujgcych nowe
stanowisko w innej komorce organizacyjnej.

3.1.3. PRACA ZDALNA | RUGHOMY CZAS PRACY A(.

PRACA POZA SIEDZIBA PRACODAWGY

Praca $wiadczona regularnie poza siedzibg prawnym pojecie to zostato wprowadzone w 2007
instytucji z wykorzystaniem komunikacji roku®. Zagadnieniu poswiecony jest caly rozdziat
elektronicznej to telepraca. W polskim systemie w Kodeksie pracy. Ta forma zatrudnienia zyskuje

5  Ustawa z dnia 24 sierpnia 2007 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. 2007, nr 181, poz. 1288).
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coraz wiekszg popularnos¢ w Polsce, w tym takze
w administracji publicznej.

Praca zdalna (ang. home office) jest kolejng forma
Swiadczenia pracy poza siedzibg instytucji.

Ma charakter okazjonalny, co odréznia jg od
telepracy. Ponadto to rozwigzanie nie zostato
zdefiniowane przepisami prawa pracy i w zwigzku

ZASADY

z tym moze by¢ ksztattowane przez strony
w sposob bardziej elastyczny.

Obecnie w administracji publicznej praca zdalna
jest mniej popularng forma swiadczenia pracy

niz telepraca, jednakze z uwagi na jej atrakcyjnos¢
powinna stac sie przedmiotem zainteresowania
pracodawcow sektora publicznego.

Warunki telepracy okresla sie w porozumieniu
zawieranym pomiedzy pracodawca a organizacja
zwigzkowa (lub przedstawicielami pracownikéw,
w sytuacji gdy u pracodawcy nie funkcjonuje
organizacja zwigzkowa). Porozumienie to moze
okresla¢ m.in.:

B warunki, jakie musza zostac spetnione,
aby telepraca mogta zostac zastosowana,

B ramowe warunki wykonywania telepracy
(np. liczba dni w tygodniu, kiedy pracownik
moze pracowaé w jej ramach, maksymalny
okres, na ktéry moze by¢ zawarta),

B czynnosci, ktore z uwagi na swoja specyfike nie
moga by¢ wykonywane w ramach telepracy,

UMOWA Z TELEPRACOWNIKIEM

B grupy pracownikéw, ktére mozna objac
telepraca,

B prawa i obowiazki stron (w tym zasady
dotyczace komunikowania sie telepracownika
z pracodawcy, réwniez w celu potwierdzenia
obecnosci w pracy i przekazywania rezultatéw
pracy),

B zasady powierzania sprzetu nalezacego do
pracodawcy lub zasady wykorzystywania
sprzetu stanowigcego wiasnosc
telepracownika,

B zasady dotyczace przeprowadzania kontroli,

B tryb i sposéb wnioskowania o teleprace.

Zasady wykonywania pracy w formie
telepracy mozna doprecyzowac

w szczegotowym porozumieniu zawartym
z telepracownikiem. Obejmuje ono:

B wymiar czasu pracy, w jakim telepracownik
pracuje poza siedzibg,

KORZYSCI

B miejsce, w ktérym wykonywana jest telepraca
(np. adres zamieszkania pracownika),

B okres wykonywania telepracy.

B Praktyka wskazuje, ze telepraca cieszy
sie duzym zainteresowaniem. Najczesciej
korzystajg z niej pracownicy zamieszkujacy
w znacznej odlegtosci od siedziby urzedu.
Z telepracy chetnie korzystaja réwniez rodzice.

B Z punktu widzenia pracownika telepraca
umozliwia godzenie zycia osobistego
z zawodowym, moze by¢ np. alternatywa dla
urlopu wychowawczego czy umozliwic¢ opieke
nad chorym cztonkiem rodziny.

B Obie formy pracy poza siedziba sprzyjaja
aktywizacji niektérych grup pracownikéw,
np. rodzicéw lub pracownikéw
z niepetnosprawnoscia.

B Z punktu widzenia pracodawcy nalezy
wspomniec o obnizeniu kosztéw zwigzanych
z organizacjq i utrzymaniem stanowiska pracy.
Telepraca sprzyja takze poprawie wskaznikéw
absencji, a w efekcie prowadzi do wzrostu
wydajnosci pracownikow.
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B Telepraca to dla pracodawcéw réwniez szansa
pozyskania specjalistéw, ktérzy z réznych

WYZWANIA |1 RYZYKA
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wzgledoéw nie zdecydowaliby sie na tradycyjna
forme zatrudnienia.

B W praktyce obie opisywane formy
$wiadczenia pracy mogga sie przenikag,
dlatego istotnym wyzwaniem jest
uregulowanie zasad dotyczacych pracy
zdalnej. Nalezy podkresli¢, ze w systemie
pracy zdalnej nie istnieja wyrazne wytaczenia
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,
takie jak w przypadku telepracy.

B Warto zwroci¢ uwage, ze wykonywanie
pracy w formie telepracy jest dopuszczalne
niezaleznie od zawarcia porozumienia
Z organizacja zwiazkowa. Telepraca moze
zosta¢ wprowadzona na wniosek pracownika.
Ponadto w niektérych przypadkach wniosek
pracownika o wykonywanie pracy w formie

RUCHOMY CZAS PRACY

telepracy jest wigzacy dla pracodawcy, a jego
nieuwzglednienie jest dopuszczane jedynie
w wyjatkowych sytuacjach.

B W przypadku telepracy i pracy zdalnej
wystepuje ryzyko obnizonej kontroli dziatan
telepracownika czy wzrostu kosztéw
zwigzanych z zakupem wyposazenia
stanowisk pracy poza siedziba.

B Praca poza siedziba to ograniczanie
kontaktow miedzyludzkich, ktére moga
zaburza¢ komunikacje w zespole.
Telepraca moze réwniez prowadzic¢
do zacierania sie granic pomiedzy czasem
pracy a czasem prywatnym.

Kolejna forma elastycznego zatrudnienia jest
uregulowany w Kodeksie pracy tzw. ruchomy
czas pracy, ktéry moze by¢ stosowany

w kazdym rozktadzie czasu pracy. Ruchomy czas
pracy moze przybiera¢ dwie formy:

B pracodawca ustala pracownikowi rézne
godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére
sq dla pracownika dniami pracy;

B pracownik, w ramach przedziatu godzinowego
ustalonego przez pracodawce, decyduje
0 godzinie rozpoczecia pracy w dniach,
ktére sg dla pracownika dniami pracy.

KORZYSCI

Nie ma przeszkod, aby u jednego pracodawcy
ruchomy czas pracy funkcjonowat

w obydwu postaciach. Wprowadzenie
ruchomego czasu pracy moze by¢ konsekwencja
porozumienia miedzy pracodawca a organizacja
zwigzkowa. Moze réwniez zosta¢ wprowadzony
na wniosek pracownika i zawiera¢ odmienne
ustalenia niz te wynikajace z porozumienia

(np. przewidywac¢ dtuzszy przedziat

godzinowy, w ktérym pracownik moze
rozpoczynac prace).

B Specyfika jednostki administracji
rzadowej czy specyfika poszczegdlnych
komorek organizacyjnych moze wymagac
dyspozycyjnosci niektérych stanowisk
w okreslonych przedziatach czasowych.
Wiasnie w takim przypadku korzystne moze
by¢ wprowadzenie ruchomego czasu pracy
(np. godziny otwarcia urzedu determinujg

godziny pracy pracownikéw przyjmujacych
klientéw tego urzedu).

B Ruchomy czas pracy umozliwia pracodawcy
dostosowanie godzin pracy pracownikéw
do rytmu funkcjonowania urzedu
czy komorki organizacyjnej, a pracownikowi
utawia godzenie zycia osobistego z praca.
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DOBRA PRAKTYKA: ELASTYCZNY CZAS PRACY W ADMINISTRACJI

Doswiadczenie Ministerstwa Finanséw, gdzie kilka lat temu wprowadzono elastyczny
i ruchomy czas pracy, potwierdza, ze taka forma organizacji czasu pracy sprawdza sie

réwniez w administracji.

Taka praktyka jest korzystna nie tylko dla pracownikéw, ale réwniez dla pracodawcy,

poniewaz niejako wydtuza czas pracy komérek. Pomimo ze podstawowe godziny pracy
urzedu to 8.00-16.00, to w kazdym zespole/wydziale znajduja sie osoby, ktére wola
przyjs¢ do pracy na 6.00 lub 7.00 rano, i takie, ktére ze wzgledu na swoje zobowigzania
preferujg 9.00 rano. Poniewaz znakomitg wiekszos¢ pracownikow obowiazuje
o$miogodzinny czas pracy, to komérka merytoryczna w praktyce funkcjonuje

od godziny 7.00 do 17.00, a czasem dtuzej.

WAZNE ZASADY DOTYCZACE WSZYSTKICH FORM ELASTYCZNEGO ZATRUDNIENIA

B Wdrazajac opisane formy elastycznego
zatrudnienia (czyli teleprace, prace zdalng
czy ruchomy czas pracy), pracodawcy
powinni wnikliwie analizowa¢ przepisy
i wprowadzad rozwiazania, ktére zapewnia
stronom bezpieczenstwo, stabilizacje i ciggtos¢
zatrudnienia.

B Pracodawcy powinni zachowa¢ szczegd6lng
ostroznos¢ przy formutowaniu zasad

stosowania réznych elastycznych form
zatrudnienia, aby zminimalizowac¢ ryzyko
naruszenia zasady rownego traktowania

(np. o ile charakter zadan wykonywanych

na stanowisku ds. obstugi sekretariatu
wyklucza mozliwo$¢ zastosowania telepracy,
to w przypadku stanowiska ds. analiz taka
okolicznos¢ nie wystepuje — warto kazdy
przypadek ocenia¢ indywidualnie).

3.1.4. STAZE | PRAKTYKI W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ A(.

Istotnym procesem zwigzanym

z wprowadzaniem nowych oséb do urzedu
jest organizacja praktyk i stazy, w ramach
ktérych studenci, absolwenci i osoby

ZASADY

poszukujgce pracy nabywaja umiejetnosci

w zakresie zadan realizowanych w urzedzie
oraz zapoznaja sie z kultura organizacyjna tego
miejsca.

Proces organizacji praktyki czy stazu powinien mie¢
okreslone ramy jakosciowe. Oto najwazniejsze
zasady dotyczace obu form nauki zawodu:

B Informacje o praktyce, w tym ogdlny zakres
zadan praktykanta oraz wymagania stawiane
kandydatom, podawane sg do wiadomosci
publicznej na stronach internetowych danego
urzedu.

B W celu znalezienia kandydatéw mozna
nawigzac kontakt z uczelnianymi biurami karier.

B Praktyka powinna odbywac sie na podstawie
pisemnego porozumienia zawartego miedzy
uczelniag a urzedem lub - jesli praktyka nie
jest dla studenta obowigzkowa — pomiedzy
urzedem a praktykantem. W przypadku stazy
umowa zawierana jest pomiedzy organizatorem,
urzedem przyjmujacym na staz a stazysta.

B (Czas trwania praktyki powinien by¢ okreslony
w porozumieniu. Jesli jest to praktyka
obowiazkowa w programie ksztatcenia, wéwczas
dtugos¢ praktyki podlega uzgodnieniu z uczelnia.
Staze z kolei trwajg od 3 do 12 miesiecy.
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B Praktykant i stazysta po ukonczeniu danej
formy nauki zawodu otrzymuje pisemne
potwierdzenie odbycia praktyki/stazu np.
w formie zaswiadczenia.

B Podobnie jak w przypadku nowo zatrudnianych
os6b réwniez miejsce pracy praktykanta powinno
zosta¢ odpowiednio przygotowane i odpowiadac
standardom miejsca pracy pracownika urzedu.
Student kierowany przez uczelnie na praktyke
jest zobowigzany posiadac ubezpieczenie
od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
obejmujace okres praktyki, zapewnione przez
uczelnie lub we wiasnym zakresie.

B Program praktyki czy stazu powinien pozwoli¢
rozwing¢ umiejetnosci i kompetencje
spoteczne uwzglednione w programie

FINANSOWANIE STAZY
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ksztatcenia dla danego kierunku studiéw oraz
wynikajgce z Krajowych Ram Kwalifikacji dla
Szkolnictwa Wyzszego. W ramowym programie
praktyki/stazu zdefiniowany jest zakres dziatan
urzedu i zadan praktykanta.

B Dla kazdego praktykanta czy stazysty
wyznacza sie opiekuna, ktéry przygotowuje
program, a nastepnie monitoruje jego
realizacje. Opiekun informuje praktykanta/
stazyste o zakresie obowigzkéw oraz zasadach
i procedurach obowigzujacych w urzedzie.
Opiekun jest takze osoba, ktéra udziela
informacji zwrotnej na temat osigganych
wynikow, stopnia realizacji zadan, a takze
rozwijanych umiejetnosci i kompetencji
spotecznych.

Staze realizowane obecnie w administragji
rzagdowej finansowane sa:

B z programéw i projektéw uczelni,
B przez powiatowe urzedy pracy,

B przezinstytucje i organizacje
pozarzadowe dziatajgce na rzecz oséb
Z niepetnosprawnoscia.

STAZE DLA 0SOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

Warto wiedzie¢, ze w administracji publicznej,

w szczegdlnosci w urzedach, w ktérych dziata
korpus stuzby cywilnej, staze finansowane ze
zrédet urzeddéw pracy realizowane sa rzadziej.
Wynika to z faktu, ze stuzba cywilna nie moze da¢
gwarancji zatrudnienia stazysty po zakohczonym
okresie stazu.

Staze, jakie urzedy organizuja dla 0oséb

z niepetnosprawnoscig, moga by¢ obecnie
finansowane z projektow wtasnych organizacji
pozarzadowych, jak tez w ramach programu

,Stabilne zatrudnienie — osoby niepetnosprawne
w administracji i stuzbie publicznej".

Program jest obecnie realizowany w ramach
dwo6ch modutéw:

B Instytucje” - adresowany do organdw i instytucji administracji publicznej, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz panstwowych i samorzadowych instytucji kultury,
ktére w ramach programu zatrudnia osoby niepetnosprawne;

B ,Staze zawodowe” - skierowany do organizacji pozarzadowych (wytanianych w konkursie
organizowanym przez PFRON), ktére przygotowuja i kierujg osoby z niepetnosprawnoscia
na staz zawodowy w administracji publicznej.

Projekt jest ciekawym rozwigzaniem, poniewaz
dofinansowanie w ramach stazy zawodowych
obejmuje liczne dziatania aktywizacyjne, m.in.
przygotowanie i wdrozenie indywidualnego

planu rozwoju zawodowego dla osoby

Z niepetnosprawnoscia, doradztwo zawodowe,
wsparcie w uzyskaniu kwalifikacji (umiejetnosci)
zawodowych oraz pracowniczych przez realizacje
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kurséw, warsztatow i szkolern zawodowych.
Rownie istotne sa: wsparcie asystenta (trenera
pracy), pokrycie kosztéw dojazdéw czy wyptata
stypendium dla osoby z niepetnosprawnoscia
skierowanej na staz.

3.1.5. WOLONTARIAT W ADMINISTRACJI PUBLICGZNEJ

Co wazne, dofinansowanie moze rowniez zosta¢
przeznaczone na szkolenia i warsztaty dla
pracownikéw instytucji w zakresie umiejetnosci
wspotpracy z osobami niepetnosprawnymi.

(@

Cho¢ wolontariat nie jest Swiadczeniem pracy, to
jest jednym z mechanizmoéw angazowania oséb
do dziatan na rzecz okreslonego podmiotu. Warto
go w tym miejscu wymieni¢, chociazby dlatego, ze
w niektorych instytucjach wolontariat opisany jest
wewnetrznymi procedurami razem z programami
stazowymi.

Wolontariat jest zdefiniowany przez

ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego

i o wolontariacie (Dz.U. 2003, nr 96, poz. 873,
z pbézn. zm.). W ustawie organy administracji
publicznej oraz jednostki organizacyjne
podlegte organom administracji publicznej

ZASADY

lub nadzorowane przez te organy sa

wymienione wprost jako korzystajacy, czyli
podmioty, ktére moga angazowac do swoich
dziatat wolontariuszy, jednak z wytgczeniem
prowadzonej przez nie dziatalnosci gospodarczej.

Wolontariusze moga dziata¢ w instytudji,
wspierajac zaréwno jej codzienna prace,
jakiangazujac sie w organizowane przez nig
akcje czy wydarzenia. Ich dziatania moga by¢
motywowane altruistyczna checig wsparcia
jakiego$ podmiotu i jego aktywnosci, jak tez
checia zdobycia konkretnego doswiadczenia

i nauki. Te dwie motywacje sie nie wykluczaja.

B Wolontariat powinien by¢ uregulowany
umowag — porozumieniem z wolontariuszem.
W przypadku wolontariatu trwajacego do 30
dni moze by¢ to porozumienie w formie ustnej;
powyzej 30 dni musi by¢ w formie pisemne;j.

B W przypadku wolontariatu do 30 dni
korzystajacy® ma ustawowy obowigzek
zapewnienia wolontariuszowi ubezpieczenia
od nastepstwa nieszczesliwych
wypadkow (NNW).

B Korzystajacy ma obowigzek poinformowac¢
wolontariusza o przystugujacych
mu prawach i cigzacych na nim obowigzkach
oraz zapewni¢ dostepnosc¢ tych informacji.

B Wolontariusz powinien posiada¢ kwalifikacje
i spetnia¢ wymagania odpowiednie do rodzaju
i zakresu wykonywanych swiadczen, jezeli

obowigzek posiadania takich kwalifikacji
i spetniania stosownych wymagan wynika
z odrebnych przepiséw.

B Korzystajacy zapewnia wolontariuszowi,
na zasadach dotyczacych pracownikéw,
okreslonych w odrebnych przepisach,
bezpieczne i higieniczne warunki
wykonywania przez niego swiadczen,
w tym - w zaleznosci od rodzaju $wiadczen
i zagrozen zwigzanych z ich wykonywaniem -
odpowiednie srodki ochrony indywidualnej.

B Korzystajacy pokrywa, na zasadach
dotyczacych pracownikdéw, okreslonych
w odrebnych przepisach, koszty podrézy
stuzbowych i diet wolontariusza. Wolontariusz
moze pisemnie zwolni¢ korzystajacego z tego
obowigzku.

6 ,Korzystajacy”to podmiot korzystajacy z pracy wolontariuszy, np. organizacja pozarzadowa, szkofa, placéwka kulturalna. Ten termin stoso-
wany jest w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
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Wolontariusz, z przyczyn etycznych, nie powinien
zastepowac pracownika ani wykonywac
przypisanych mu zadan. Zasada ta nie jest
regulowana zadnymi aktami prawnymi — wynika
z doswiadczenia organizacji pozarzadowych.
Sytuacja, w ktérej niepobierajacy wynagrodzenia
wolontariusz wykonywatby zadania pracownika,

FINANSOWANIE WOLONTARIATU

mogtaby powodowac konflikty i poczucie
zagrozenia pracownikéw.

Wolontariusze powinni wspierac,

a nie zastepowac pracownikéw,

i angazowac sie w dziatania, ktére sg
przygotowane specjalnie dla nich.

Wolontariat jest bezptatny, co oznacza, ze
wolontariusz za swoje dziatania nie otrzymuje
wynagrodzenia. Nie oznacza to jednak,

ze jest bezkosztowy. Moze wymagac¢ od
korzystajacego pokrycia kosztéw ubezpieczenia,
zapewnienia srodkéw ochrony osobistej,

positku regeneracyjnego czy pokrycia kosztow

DOBRA PRAKTYKA: PRZYKLADY

Wolontariat w Urzedzie Ochrony Konkurencji i Konsumentéw umozliwia wolontariuszom
zdobycie doswiadczenia zawodowego i poznanie pracy Urzedu. Mozliwy jest zarowno
w centrali, jak i w delegaturach oraz laboratoriach. Wolontariat trwa ponad 30 dni

kalendarzowych, ale nie dtuzej niz 12 miesiecy. Kandydat indywidualnie z opiekunem
ustala harmonogram zadan wykonywanych w ramach wolontariatu. Na wniosek
wolontariusza wystawiane jest zaswiadczenie oraz opinia, ktore sa potwierdzeniem
odbycia wolontariatu na rzecz UOKiK. Wiecej: https://www.uokik.gov.pl/wolontariat.php.

WARUNKI
PRACY

3.2.

3.2.1. TWORZENIE PRZYJAZNYCH WARUNKOW PRACY

podrézy stuzbowych albo diet.

Zalezy to od przyjetej formy wolontariatu.
Dlatego nalezy dobrze zaplanowac sposéb
angazowania wolontariuszy, ich obowiazki
oraz ksztatt porozumienia. Fundusze

na pokrycie wszystkich wydatkéw musi
zapewnic¢ korzystajacy.

(@

Administracja to pracodawca przyjazny
pracownikom — osobom z réznymi potrzebami,
w tym rodzicom, osobom starszym czy

Z niepetnosprawnoscia. Po pierwsze

w instytucjach administracji publicznej

przestrzegane s3 przepisy prawa, a prawo
chroni osoby z r6znymi potrzebami i gwarantuje
im wiele udogodnien. Ponadto administracja
podejmuje starania, by by¢ pracodawca

coraz bardziej otwartym i przyjaznym
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dla swoich pracownikéw. Wsréd nich istotng
grupe stanowia rodzice i osoby z innymi
zobowigzaniami opiekunczymi, np. opiekujacy sie
seniorami.

Do dziatan tworzacych miejsce pracy przyjazne
pracownikom naleza przede wszystkim praktyki,
ktére wspierajg work-life balance’, czyli pomagaja
zachowac réwnowage pomiedzy praca zawodowg
a zyciem rodzinnym.

Polecane w tym zakresie praktyki, mozliwe do wprowadzenia w administracji:

elastyczny czas pracy,
mozliwo$¢ pracy zdalnej,

wspieranie pasji zyciowych pracownikéw,

pracownikow.

dostosowanie budynku do potrzeb rodzicow,

efektywne planowanie pracy, tak by nadgodziny nie byty norma,

umozliwianie zabrania dzieci do pracy, jesli jest taka koniecznos¢,

tworzenie projektéw skierowanych do rodzin,
dostosowanie zapiséw w Pracowniczym Funduszu Socjalnym, tak by uwzgledniaty potrzeby

Warto pamieta¢, ze cho¢ powyzsze rozwigzania wymagajg wielu inwestycji i zmian w organizacji pracy,
to warto je podejmowa¢, bo w ostatecznym rozrachunku okazujg sie optacalne.

ELASTYGZNY CZAS PRACY

System ruchomego czasu pracy (praktyka
opisana w podrozdziale 3.1.3 Praca zdalna

i ruchomy czas pracy) daje obu stronom -
pracodawcy i pracownikowi — mozliwos¢
elastycznego organizowania czasu pracy,
taczenia ze soba zmiennych oraz statych godzin
pracy, co jest rozwigzaniem pomocnym
osobom z ré6znymi potrzebami, np.
pracownikom-rodzicom, pracownikom

BENEFITY, CZYLI SWIADCZENIA POZAPLACOWE

dojezdzajgcym, osobom z niepetnosprawnoscia.
Dzieki temu moga oni dostosowac¢ godziny
pracy do zobowigzan, ktére maja w zyciu
prywatnym. Na przykfad rodzice czesto musza
dopasowacd codzienny harmonogram

do zajec swoich dzieci, potrzebuja czasu

na dowozenie ich do szkét i przedszkoli -
elastyczny czas pracy jest wiec odpowiedzig

na tego rodzaju potrzeby.

W administracji publicznej mozliwe jest
dofinansowanie do kart sportowych,

szkolen czy kurséw. Pracodawca moze
réwniez posredniczy¢ pomiedzy instytucjami

zewnetrznymi a pracownikami

w zawieraniu korzystniejszych dla tych
drugich umoéw na pakiety medyczne czy
ubezpieczeniowe.

7  Praktyczne wskazéwki wykorzystywania i wdrazania narzedzi work-life balance w urzedach zostaly opisane w serwisie stuzby cywilnej pod

adresem: https://dsc.kprm.gov.pl/narzedzia-work-life-balance-wlb.
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KORZYSCI

B Swiadczenia dodatkowe to atuty, ktérymi sie blizej temu narzedziu i rozwazy¢, czy mozna
instytucja moze budowac swojg konkurencyjnos¢ z niego korzystac szerzej w administracji.

w stosunku do innych pracodawcow. B Z punktu widzenia samych pracownikéw

B Niewatpliwie oferowanie benefitow mozliwos¢ skorzystania z benefitéw najczesciej
pozaptacowych czyni miejsce pracy bardziej oznacza oszczednos$¢ czasu i pieniedzy, pomoc
przyjaznym dla pracownikéw o réznych w zorganizowaniu rodzinnej aktywnosci,
potrzebach, np. rodzicéw, 0séb starszych, oséb a czesto motywacje np. do podjecia
z niepetnosprawnoscia, dlatego warto przyjrzec aktywnosci sportowej.

WYZWANIA

B Mpyslenie o praktykach z zakresu $wiadczen B Nalezy mie¢ na uwadze, ze $wiadczenia
pozapfacowych czesto rozpoczyna sie ptacowe sg rozwigzaniem ptynnym - to, co
pytaniem, jak sfinansowac benefity. Nalezy jest atrakcyjne dzisiaj, juz jutro wcale nie musi
zaznaczy¢, ze wydatki takie jak paczki dla takie by¢. W wiekszosci przypadkow tego
dzieci sg przewaznie finansowane z Funduszu rodzaju inicjatywy sg od razu weryfikowane
Swiadczen Socjalnych. Przy innego rodzaju przez samych pracownikéw, ktorzy sie nimi
$wiadczeniach warto pamieta¢, ze administracja interesujg i korzystajg z nowych propozycji
publiczna jest duzym pracodawca i ze swojej albo je ignoruja. Pracodawca powinien
pozycji tatwiej moze negocjowac z firmami odbierac te sygnaly i proponowac rozwigzanie
ustugowymi warunki cenowe. odpowiadajace potrzebom pracownikow.

DOBRA PRAKTYKA: BENEFITY POZAPLACOWE W ADMINISTRACIJI

Ministerstwo Finanséw oferuje swoim pracownikom mozliwos¢ skorzystania na

preferencyjnych warunkach z kart sportowych oraz ubezpieczen grupowych.
Inne instytucje publiczne na podobnych zasadach oferujg réwniez pakiety medyczne,
doptaty do wynajmu sal sportowych lub zaje¢ sportowych.

WYDARZENIA DLA PRACOWNIKOW

Przy planowaniu dziatan oraz wydarzen potrzeby. Jest to sprawdzone i pragmatyczne
dla pracownikéw dobrze pamietaé réwniez podejscie — w takie inicjatywy pracownicy sami
o inicjatywach dla zatrudnianych rodzicow. chetnie sie wtacza, pomoga je przygotowacd
Warto organizowa¢ wydarzenia, ktére sa w ramach wolontariatu pracowniczego i poczuja
odpowiedzig na konkretne postulaty lub sie wspotgospodarzami imprezy.

DOBRA PRAKTYKA: ZAJECIA DLA DZIECI W MIEJSCU PRACY,
GDY RODZICE ODPRACOWUJA ,POMOSTOWKI”

W 2017 roku w Ministerstwie Finanséw, zgodnie z zarzagdzeniem Szefa Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw, tzw. pomostowki, czyli dni faczace dni wolne od pracy, byty dniami
wolnymi, odpracowywanymi w wyznaczone soboty. Ta decyzja oznaczata, ze w pracujace
soboty do gmachu beda réwniez przychodzity dzieci pracownikéw. Za zgoda kadry

kierowniczej ministerstwa postanowiono, ze beda dla nich organizowane zajecia. Tak to
przedsiewziecie opisata jedna z organizatorek:
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Na podstawie zgtoszen od pracownikéw ministerstwa przygotowalismy liste dzieci.
Byto ich ok. 120, w wieku 4-12 lat, wiec podzielilismy je na cztery grupy wiekowe,

a kazdej zapewnilismy opiekuna. W tym celu zaprosilismy do wspétpracy wolontariuszy.
Przyjelismy zasade, ze rodzic przyprowadzajacy na zajecia dzieci réwniez poswieca

swoj czas — od po6t do godziny — w ramach wolontariatu pracowniczego. Na podstawie
pomystéw i propozycji wolontariuszy rozpisalismy dla kazdej grupy zajecia, ktére trwaty
od godziny 9.00 do 15.00.

Maluchy miaty pokazy mody w strojach swoich bohateréw, dyskoteki z piratem, czytanie
bajek, konkursy malowania, spotkanie z psami celnymi, oglagdanie wozéw strazackich,
teatrzyk itp. Starsze — kurs pierwszej pomocy dzieci dzieciom, spotkanie z osoba

niewidoma, zajecia z migania, warsztaty aktorskie, spotkania podréznicze, dyskusje

z celnikami o niebezpieczenstwach w czasie wakacji, warsztaty szachowe, konkursy
plastyczne, szukanie skarbu w gmachu ministerstwa, wycieczke po gmachu - §ladami
finanséw, wycieczke po sasiedzku do Centrum Pienigdza NBP itd.

Zajecia organizowalismy gtéwnie swoim sumptem. Jak sie okazuje, w kazdej instytucji
pracuja fotograficy, szachisci, podréznicy i wielu pasjonatéw. Zapraszalismy tez
zaprzyjaznione fundacje i stowarzyszenia. Poprosilismy rowniez firme odpowiedzialng
za catering w ministerstwie o sponsoring przekasek sniadaniowych. tacznie
zorganizowalismy trzy takie soboty. Nie byto to tatwe logistycznie przedsiewziecie,
ale wykonalne. Wciaz jest wspominane zaréwno przez nasze dzieci, jak i samych
rodzicow.

ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

To instrument, z ktérego korzysta bardzo wielu w instytucji requlaminu ZFSS. Najczesciej
pracownikéw w administracji. Dostepna oferta wykorzystywane rozwigzania to pakiet pomocy
Swiadczen zalezy od zapiséw obowiagzujacego w formie doptat do:

B wypoczynku (tzw. wczasy pod grusza, wyjazdy dzieci),

B wycieczek,

B zajec sportowych,

B imprez kulturalnych,

B innych $wiadczen dla dzieci.

DOSTOSOWANIE BUDYNKU

Budynek bedacy miejscem pracy powinien Zgodnie z przepisami w zaktadzie pracy, ktory
by¢ dostosowany do wszystkich zadan, jakie zatrudnia na jedng zmiane wiecej niz 20 kobiet
petni, i do potrzeb wszystkich pracownikéw w jednym budynku, nalezy urzadzi¢

zgodnie z regulacjami prawnymi i tak, aby nie pomieszczenie z miejscami do wypoczynku
dyskryminowac zadnej grupy pracownikéw w pozycji lezacej dla kobiet w cigzy

(np. rodzicoéw, oséb starszych, oséb i karmiacych.

Z niepetnosprawnoscia).
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DOBRA PRAKTYKA: PRACOWNICY BIORA UDZIAL W URZADZANIU POKOJOW
ODPOCZYNKU

W Ministerstwie Finanséw zgodnie z regulacjami prawnymi jest pokoj odpoczynku.
Zostat zorganizowany, pomalowany i wyposazony przez samych pracownikéw w ramach
wolontariatu pracowniczego i mozna z niego na co dzien korzystac.

Podobny pokdj zostat przygotowany réwniez dla rodzicéw pracujacych z dzie¢mi. Na $cianach
namalowane sg postacie z kreskdwek, w pokoju znajdujg sie zabawki, ksiazki, kanapa, pufy

i oczywiscie biurko z komputerem. Dodatkowo w tazienkach dla 0séb z niepetnosprawnoscia
zamontowano przewijaki dla niemowlat. Czy jest to niezbedne? Na pewno s3 to rozwigzania
przyjazne dla pracownikéw-rodzicéw i odpowiadajace na ich potrzeby.

DZIALANIA KOMUNIKACYJNE

Pracownicy ze wzgledu na swoje pasje zrédtem wiedzy i inspiracji.

czy zainteresowania funkcjonuja w grupach Im wieksza instytucja, tym wiecej potencjatu,
spotecznosciowych i korzystajg z przeréznych dlatego warto zacheci¢ pracownikéw, aby

baz wiedzy. Warto pamieta¢, ze osoby posiadajagce  wymieniali sie miedzy sobg informacjami.
podobne doswiadczenia (np. pracownicy-rodzice)  Intranet jest narzedziem, ktére mozna

czy po prostu wspdtpracownicy, ktérzy spedzaja wykorzystac do tego rodzaju przyjaznych dziatan
ze soba wiele godzin, sa dla siebie réwniez komunikacyjnych.

DOBRA PRAKTYKA: STWORZENIE BAZY WIEDZY DLA RODZICOW

Dobra praktyka jest stworzenie wiasnie w intranecie miejsca, w ktérym rodzice beda
mogli znalez¢ interesujace dla siebie informacje, a moze nawet beda mogli wymienic sie
praktycznymi poradami.

W intranecie Ministerstwa Finanséw mozna znalez¢ w odpowiedniej zaktadce wszystkie

informacje i formularze dla rodzicéw (zgodnie z zapisami Kodeksu pracy i Regulaminu
pracy), w innym miejscu tematy CSR, a w tym dokumentacje zrealizowanych projektow
wolontariatu pracowniczego. Dopetnieniem tego bedzie w najblizszej przysztosci
interaktywny dziat Baby room, w ktérym na forum rodzice beda mogli wymieniac sie
waznymi informacjami. Watki, ktére rozpoczng, bedq zaleze¢ wytacznie od nich samych
i prawdopodobnie beda przyczynkiem do nowych inicjatyw wolontariatu
rodzinno-pracowniczego.
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3.2.2.WARUNKI PRACY DLA 0SOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

(@

Jednym z gtéwnych zagadnien zaangazowania
spotecznego w obszarze relacji z pracownikami
jest przestrzeganie praw cztowieka, a w tym
réwne traktowanie i brak dyskryminacji
pracownikéw ze wzgledu na m.in. wiek,

pte¢, stan majatkowy, narodowos¢, wyznanie

i whasnie niepetnosprawnosé.

Norma PN-ISO 26000:2012 zawiera wiele
rekomendacji dotyczacych dziatan, jakie
pracodawca powinien podejmowac wobec
grup defaworyzowanych, w tym oséb

z niepetnosprawnoscia.

W podrozdziale dotyczacym praw cztowieka
norma zaleca, by ,organizacja przyczynita sie

do zapewnienia niepetnosprawnym mezczyznom
i kobietom godnego traktowania, niezaleznosci
oraz mozliwosci petnego uczestnictwa w zyciu
spotecznym. Zalecane jest przestrzeganie

zasady niedyskryminacji, a organizacje powinny
rozwazy¢ mozliwo$¢ podjecia odpowiednich
dziatat w zakresie dostepu do obiektéw
organizacji osobom niepetnosprawnym®,

W normie znajduje sie rowniez wezwanie
do,podejmowania pozytywnych dziatan

celem zapewnienia ochrony i wsparcia grup
szczegolnie wrazliwych; takie dziatania moga
obejmowac tworzenie stanowisk pracy dla
0s6b niepetnosprawnych, aby utatwi¢ im prace
w odpowiednich warunkach™.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze osoby

Z niepetnosprawnoscia coraz czesciej koncza
studia na wyzszych uczelniach. Wielu
absolwentow pozostaje w domach lub podejmuje
prace w organizacjach pozarzadowych.
Administracja rzagdowa powinna traktowac
wszystkich zgodnie z prawem, a wiec nie
stygmatyzowac potencjalnych pracownikéw
Z niepetnosprawnoscia, co wiecej — powinna
podejmowac dziatania, aby wykorzystywac

w swoich instytucjach potencjat i wiedze oséb
z tej grupy.

Trzeba rowniez pamieta¢, ze wiele rodzajéow
niepetnosprawnosci moze zaistnie¢ na skutek
przewlektej choroby lub nieszczesliwego
wypadku, czyli ten problem moze dotkng¢
kazdego. Troska o wtasciwe warunki pracy
dla wszystkich pracownikéw powinna by¢
priorytetem dla instytucji rzadowych.

OBOWIAZKI PRACODAWCOW WYNIKAJACE Z PRZEPISOW PRAWA

ZASADA ROWNEGO TRAKTOWANIA

Pracodawce obowigzuje wspomniany zakaz
dyskryminacji pracownikéw z powodu
niepetnosprawnosci. Nie mozna stosowac
utrudnien w zakresie:

B naboru do pracy i zwolnienia z zajmowanego
stanowiska,

B rozwoju zawodowego,
B warunkoéw pracy,

B awansu.

Pracownik, ktéry stwierdzi, ze pracodawca
naruszyt wobec niego zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu, moze wystgpic

do sadu o odszkodowanie w wysokosci

nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.

8  Polski Komitet Normalizacyjny: PN-ISO 26000:2012, Wytyczne dotyczqce kluczowych obszardéw spotecznej odpowiedzialnosci, cze$¢ 6,

Praktyki z zakresu prawa pracy, s. 46-47.
9 Ibidem, s. 45.
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Pracownik z niepetnosprawnoscia nie moze
pracowac ponad 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo. Osoba niepetnosprawna zaliczona
do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze wykonywac

pracy ponad 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikéw lub, w razie

jego nieobecnosci, lekarz sprawujacy opieke nad
0soba z niepetnosprawnoscig wyda w odniesieniu
do tej osoby zaswiadczenie o celowosci
stosowania skréconej normy czasu pracy.

Stosowanie skréconych norm czasu pracy nie
powoduje obnizenia wysokos$ci wynagrodzenia
wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci.

KIEDY 0SOBE Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA OBOWIAZUJE ZAKAZ PRACY?

Osoba z niepetnosprawnoscia nie moze by¢
zatrudniona:

B w porze nocnej,
B w godzinach nadliczbowych.

Zakaz pracy w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych nie dotyczy:

UPRAWNIENIA URLOPOWE

B 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu,

B sytuacji, gdy na wniosek osoby zatrudnionej
lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw lub, w razie jego
nieobecnosci, lekarz sprawujacy opieke nad ta
osobga wyrazi na to zgode.

Pracownikowi z niepetnosprawnoscia,
zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci, przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze

10 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba
ta nabywa po przepracowaniu jednego roku

PRAWO DO ZWOLNIENIA OD PRACY

po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

Urlop ten nie przystuguje osobie uprawnionej

do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

B w wymiarze do 21 dni roboczych w celu
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku,

B w celu wykonania badan specjalistycznych,
zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych,

B atakze w celu uzyskania zaopatrzenia
ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza
godzinami pracy.

Koniecznos¢ wykazania i udokumentowania
niemoznosci wykonania zabiegéw poza
godzinami pracy podlega ustaleniom miedzy
pracodawca a osobg z niepetnosprawnoscia.
Trzeba podkresli¢, ze niedopuszczalne jest ocenianie
przez pracodawce, czy osobie niepetnosprawnej
naprawde s niezbedne okreslone badania, zabiegi
lekarskie, sprzet lub jego naprawa.
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PRZYSTOSOWANIE STANOWISKA PRACY

Nalezy pamieta¢, ze przepisy wymagaja od
pracodawcy realizacji obowigzku zatrudniania
osoby z niepetnosprawnoscia — bez wzgledu

na stopien niepetnosprawnosci —

na przystosowanym stanowisku pracy.

Regulacje méwia o dostosowaniu do mozliwosci
pracownika, majac na uwadze jego indywidualne
potrzeby.

Pracodawca niemajacy praktyki w ocenie,

czy pracownik wymaga przystosowania
stanowiska pracy do potrzeb wynikajacych

DOSTEPNOSC INSTYTUCJI PUBLICZNYCH

z jego niepetnosprawnosci, moze skorzystac
z pomocy stuzby medycyny pracy.

Jesli pracownik w wyniku wypadku przy pracy
lub choroby zawodowej utracit zdolnos¢

do pracy na dotychczasowym stanowisku,
pracodawca jest zobowigzany wydzieli¢ lub
zorganizowa¢ mu odpowiednie stanowisko
pracy z podstawowym zapleczem socjalnym
nie pdzniej niz w ciaggu 3 miesiecy od daty
zgtoszenia przez te osobe gotowosci do
przystapienia do pracy.

ARCHITEKTONICZNA

Poza przystosowaniem konkretnego miejsca
pracy dla pracownika z niepetnosprawnoscia
nie mozna zapominac o likwidacji barier
architektonicznych w budynku. W przypadku
instytucji administracji publicznej ma to
szczegoblne znaczenie - jej budynek powinien
by¢ dostepny nie tylko dla pracownikéw

z niepetnosprawnoscia, ale dla wszystkich ludzi.

Udogodnienia sprawiajace, ze budynek

jest dostepny, zapewniaja osobom
z niepetnosprawnoscia codzienne, efektywne

CYFROWA

funkcjonowanie w miejscu pracy. Dlatego prace
nad adaptacja schodéw i drzwi wejsciowych do
budynku, wind, toalet, podjazdéw czy zwigzane
z oznaczeniem drég ewakuacyjnych warto
wykonywa¢ wedtug wskazan pochodzacych

z przeprowadzonego wczesniej audytu
architektonicznego. O wsparcie w tym zakresie
mozna poprosic specjalistdw z sektora
organizacji pozarzadowych. Takie podejscie
zapewni wlasciwe rozeznanie co do zakresu
niezbednych modyfikacji wyposazenia i aranzacji
przestrzeni architektonicznej w miejscu pracy.

Opisujac warunki pracy oséb z niepetnosprawnoscia,
nie mozna poming¢ zagadnienia dostepnosci
cyfrowej — ono réwniez ma juz swoje miejsce

w polskim prawodawstwie.

Zgodnie z obowigzujacg od 2019 roku ustawa'
strony internetowe, aplikacje mobilne oraz
intranet instytucji administracji publicznej
powinny by¢ tworzone wedtug wytycznych
standardu WCAG 2.1"". Dzieki zastosowaniu
tych najnowszych standardéw umozliwiajacych

przezwyciezenie wykluczenia cyfrowego osoby
z niepetnosprawnoscia uzyskaty lepszy dostep
do informacji pracowniczych.

Istotne jest réwniez przestrzeganie wytycznych
dotyczacych dostepnosci cyfrowej na stronach
internetowych instytucji zawierajacych dane
kontaktowe i ogtoszenia o rekrutacji.

Warto na to zwracac szczego6lng uwage, bo

sg to wyjatkowo istotne informacje dla oséb

z niepetnosprawnoscia.

10 Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. 2019,

poz. 848).

11 Szczegotowe zalecenia w zakresie dostepnosci dla 0s6b niepetnosprawnych okreslone przez standard Web Content Accessibility Guidelines 2.1
(WCAG) mozna znalez¢ w jezyku angielskim w internecie pod adresem: https://www.w3.0org/TR/WCAG21/. ttps://www.w3.org/TR/WCAG21/.
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DOBRA PRAKTYKA: PUBLIKOWANIE TRESCI DLA OSOB
Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

Wazne jest, by komunikaty publikowane na stronach instytucji i w innych kanatach oraz
narzedziach, z ktérych korzysta instytucja, byty dostepne dla oséb z niepetnosprawnoscia.
Warto réwniez publikowac tresci adresowane do tej grupy pracownikéw na wewnetrznych
stronach instytucji.

Mozna ustali¢ miejsce w intranecie przeznaczone na informacje skierowane do
pracownikéw z niepetnosprawnoscia. Postagpiono tak w Ministerstwie Finansow,
tworzac specjalng poradnikowa zaktadke intranetowg pt. Osoby z orzeczeniem
niepetnosprawnosci.

PROGRAM ,DOSTEPNOSC PLUS”

Kluczowym elementem dziatan Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej w zakresie
wsparcia 0séb z niepetnosprawnoscia jest koordynacja realizacji rzadowego programu
,Dostepnos¢ Plus” na lata 2018-2025. Ma on na celu podniesienie jakosci zycia wszystkich
obywateli, a w szczegdlnosci 0séb starszych i z niepetnosprawnoscia. Program przewiduje
realizacje licznych inwestycji i dziatan, dzieki ktéorym dostepnosé przestrzeni publicznej,
produktéw czy ustug bedzie dla tych grup wieksza — bedg mogty z nich korzysta¢ mozliwie
samodzielnie, na réwni z innymi obywatelami.

Program koncentruje sie na oSmiu obszarach: architekturze, transporcie, edukacji,
cyfryzacji, zdrowiu, kulturze, konkurencyjnosci i koordynacji. Do poczatku 2020 roku na
jego realizacje przeznaczono ok. 5,7 mld zk. Sa to srodki na projekty, konkursy i dziatania
inwestycyjne, takie jak poprawa dostepnosci 150 szkét podstawowych, 125 placowek
stuzby zdrowia, 85 uczelni, remonty kilkunastu dworcéw, przystankéw kolejowych,
perondéw (docelowo wyremontowanych ma by¢ ok. 200 dworcéw), zakup nowego taboru
kolejowego i autobusowego. Sukcesem dotychczasowych dziatanh w ramach programu jest
réwniez wigczenie do porzadku prawnego Ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami (Dz.U. 2019, poz. 1696). Okresla ona
obowigzki podmiotéw publicznych w zakresie dostepnosci oraz przewiduje uruchomienie
Funduszu Dostepnosci przeznaczonego na poprawe dostepnosci budynkéw uzytecznosci
publicznej i zamieszkania zbiorowego.

Zakfadany budzet programu to 23 mld zt. Podstawowymi Zrodtami finansowania sg srodki
europejskie oraz krajowe.

ZRODLA | AKTY PRAWNE

Niepetnosprawny pracownik. Zanim podejmiesz prace. Ulotka opracowana przez Panstwowga Inspekcje Pracy.
Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz.U. 2019,
poz. 848).

Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami (Dz.U. 2019, poz. 1696).
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3.2.3. ROZNICE POKOLENIOWE

(@

Instytucje administracji publicznej, zajmujac sie
w biezacej pracy réwniez zarzadzaniem ludzmi,
w tym rekrutacja, obserwujg zmiany, jakie
wspodiczesnie zachodza na rynku pracy. Osoby
odpowiadajace na ogtoszenia dzisiaj majg inne
kwalifikacje, oczekiwania i motywacje niz te
aplikujace do urzedéw kilka czy kilkanascie lat
wczesniej. W jednym miejscu pracy spotykaja
sie osoby, ktére wiele rézni, od priorytetéw
zyciowych i zawodowych, przez sposob realizacji
zadan, po preferowany sposéb komunikacji.

CHARAKTERYSTYKA GRUP POKOLENIOWYCH

Jak nadazy¢ za tymi zmianami i jak przeku¢ je
w sukces w zarzadzaniu tak bardzo réznorodng
grupa pracownikéw? Jak dotrze¢ do nich

z narzedziami HR i CSR? Nalezy podkresli¢,

ze réznice pokoleniowe to istotny aspekt
zarzadzania zasobami ludzkimi kazdej
organizacji, dlatego warto usystematyzowac
sobie wiedze i przyjrze¢ sie grupom, ktére

Z pewnoscia sa reprezentowane w kazdej
instytucji administracji.

Wyréznia sie cztery pokolenia pracownikéw: X, Y
(tzw. millenialsi), Z (pokolenie internetowe) oraz
50+. Réznice pomiedzy tymi grupami sa tatwo
wyczuwalne, dzieki czemu mozna prébowac

POKOLENIE Z

nimi zarzadza¢ poprzez ré6znorodnos¢ rozwigzan
i narzedzi oraz umiejetne potaczenie unikalnych
kompetenc;ji, ktére posiadaja.

Osoby najmiodsze, roczniki od 1995 roku,
szukajg w pracy czegos$ wiecej niz tylko
zaspokojenia swoich potrzeb materialnych.
Motywuja ich nowe wyzwania i dynamiczne
srodowisko. Chca czug, ze ich praca ma gtebszy
sens, cenig sobie swobode i mozliwosci, ktére

POKOLENIE Y

niesie ze sobg $wiat online. Mozliwo$¢ ciagtego
rozwoju jest dla nich wazniejsza niz stabilnos¢

pracy, dlatego nie bojga sie zmian, jedli poczuja,
ze na danym stanowisku nie spetnia sie

w maksymalny sposéb.

To grupa urodzonych miedzy 1980 a 1995
rokiem, zwana millenialsami czy pokoleniem
iPaddéw. Osoby te sg bardzo sprawne

w postugiwaniu sie nowymi technologiami,
zarébwno w pracy, jak i w zyciu prywatnym.
Bardzo dobrze znoszg zmiany, szybkie tempo
pracy, rownolegte wykonywanie zadan,
zmiennos¢ warunkéw, np. czasowg teleprace.
Z trudem przystajg na kompromisy i obnizanie
putapu swoich swiadczen, czesto sa niecierpliwi.
Przedstawiciele tej grupy sa wyksztatceni,
przywigzuja wage do znajomosci jezykéw

obcych, bardzo duzy nacisk ktada na ciggte
doskonalenie swoich umiejetnosci, réwniez
poprzez zadania w pracy. Wysoko cenia sobie
swoj system wartosci i cele, jakie sobie sami
postawili. Krétko moéwiac, wazna jest dla nich
samorealizacja. Z tego tez wynika duzo mniejsze
przywigzanie do miejsca pracy niz u starszych
kolegow i kolezanek. Osoby z pokolenia Y

duzo mniej przejmuja sie btedami niz ich starsi
koledzy. Czesto wybieraja zespotowg forme
pracy i to whasnie zdanie wiasnego zespotu liczy
sie dla nich najbardzie;j.
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Pracownicy reprezentujgcy pokolenie Y od pracodawcy oczekuja:

ciekawej pracy petnej wyzwan,
dobrego wynagrodzenia,
mozliwosci rozwoju i uczenia sie,
dobrych warunkéw socjalnych,
elementéw komfortu w pracy,

work-life balance.

POKOLENIE X

Urodzeni przed 1980 rokiem, lecz pézniej niz
pokolenie wyzu demograficznego, ,pokolenie
PRL". Sa to osoby przywigzane do wiasnych
wartosci, mocne, niezalezne i pewne swojego
zdania. Trudniej znoszg zmiany, zadania
wykonuja po kolei, dazac do perfekcji, wazna jest
dla nich odpowiedzialnosc i rzetelnos¢. Ich praca
moze czasem by¢ oceniona jako mniej wydajna.
Maja juz doswiadczenie zawodowe i kojarza je
zawsze z ciezka pracy, dlatego kiedy wymaga
tego sytuacja, sg w stanie zosta¢ w pracy po
godzinach. Wyksztatceni i znajacy jezyki obce,
ale w obu tych zakresach nieco lepiej wypada
od nich pokolenie Y. Pracownicy z pokolenia

Pokolenie X oczekuje w pracy:

X chetniej opieraja sie na fachowych zrédfach
i swoich doswiadczeniach niz na zdaniu kolegéw
czy zespotu.

Duzo rzadziej niz mtodsi zmieniajg prace.
Potrzebuja wyzwan, ale w odréznieniu od
miodszych kolegéw zadania czesciej wolg
wykonywac indywidualnie, np. jako eksperci.
Dla,ikséw” wiele znacza emocje i atmosfera
pracy, w wiekszosci sg zwolennikami czestej
komunikacji z pracodawca i wspotpracownikami.
Wyniki swojej pracy traktujg bardzo osobiscie,
zwtaszcza gdy sa to porazki. Sg sktonni
podporzadkowac zycie osobiste zawodowemu.

B stabilizacji zatrudnienia (wynikajacej czesto z utrzymywania rodziny i zobowigzan

finansowych, jak np. kredyty),
B dobrych i stabilnych wynagrodzen,
B odpowiedniej organizacji pracy,
B rozwijajacych i motywujacych zadan.

GRUPA 50+

To osoby zaangazowane w prace i cenigce sobie
jej stabilnos¢. Preferuja spokojna, niewymagajaca
nowych wyzwan prace, ktorej sg wierni.
Pracownicy z tej grupy czasem wycofuja sie

z ,aktywnego” zycia zawodowego i przyjmuja
postawe zachowawczg, by zmniejszy¢ ryzyko
utraty posady i unikng¢ pézniejszych trudnosci

w ponownym zatrudnieniu.

Osoby z grupy wiekowej 50+ sg samodzielne
w podejmowaniu decyzji. Jako droge komunikacji

czesto wybierajg kontakt osobisty lub rozmowe
przez telefon, bo nie maja zaufania do nowych
technologii. S duzo bardziej cierpliwi niz mtodsi
koledzy i maja mniej oporéw w akceptowaniu
zasad narzucanych przez pracodawce.

Szanujg przetozonych, sg lojalni wobec
pracodawcy, nastawieni na wspétprace lub prace
indywidualna, nie rywalizacje. Wazne jest dla

nich dobro pracodawcy, cho¢ sa postrzegani jako
zasadniczy w sprawach dotyczacych przestrzegania
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praw pracowniczych. Potrzebuja poczucia sensu
podejmowanych dziatan. Wsréd miodszych
kolegow ciesza sie przewaznie autorytetem. We
wspétpracy z innymi pokoleniami pracownikom
50+ czasem przeszkadzaja niektore braki, np.
niewystarczajgca znajomosc jezykéw obcych

lub mniejsza biegto$¢ w obstudze komputera.
Dlatego w tej grupie zawodowej niestety zdarza
sie nizsze poczucie wtasnej wartosci w poréwnaniu
z mtodszymi pracownikami.

ZARZADZANIE WIEKIEM ORAZ ROZNORODNOSCIA

Pracownicy ci dbajg o réwnowage oraz jakos¢
zycia prywatnego i zawodowego, dlatego cenia
sobie wszelkie inicjatywy pracodawcy zwigzane
z work-life balance. U kobiet w tym wieku pojawia
sie czesto koniecznos¢ opieki nad wnukami lub
rodzicami.

Doswiadczenie zawodowe starszych kolegéw jest
bezcenne dla instytucji, dlatego tez czasami sg
nazywani,zywa pamiecig firmy”.

Majac na uwadze powyzsze charakterystyki
poszczegdlnych grup pokoleniowych, nalezy
pamieta¢, ze kazdy pracownik ma inne potrzeby
i oczekiwania. Jego potencjat intelektualny

oraz doswiadczenie zawodowe nie moga

by¢ jedynymi czynnikami uwzglednianymi

w zarzadzaniu zasobami ludzkimi w instytucji.

Patrzac na caty zespdt, warto pomyslec

o zarzadzaniu wiekiem, a w tym jeszcze

0 zarzadzaniu réznorodnoscia. Polega to na
inicjowaniu réznych dziatan, ktére pozwola na

efektywne wykorzystanie potencjatu, jaki niesie
wieksza liczba pokolen w organizacji.

Warto pamieta¢, ze rbwnoczesne zatrudnianie
0s6b w ré6znym wieku pozwala zachowa¢
instytucji stabilng pozycje na rynku pracy,
lepsze reagowanie na jego fluktuacje, pozwala
zachowac tzw. pamiec organizadgji.

Poza tym zespoty sktadajgce sie z pracownikéw
w réznym wieku sg wydajniejsze, o ile potrafi
sie wykorzystac¢ ich mocne strony ptynace

z r6znorodnosci.

Co jest niezbedne do zbudowania réznorodnych wiekowo zespotéw?

B Kluczowa jest komunikacja - w dzieleniu sie informacjami miedzy pracownikami
bardzo wazne jest, aby ten proces obejmowat pracownikéw reprezentujacych rézne
pokolenia. Jednym z elementéw sprawdzajgcych efektywnos¢ tego procesu jest badanie
komunikacji wewnetrznej, kultury organizacji i satysfakcji pracownikéw. W czasie takiego
badania pracownicy sami chetnie wskazuja, jak aktualnie wyglada proces dzielenia sie

wiedzg i komunikacja w organizacji.

B Uczenie sie od siebie nawzajem - takg mozliwos¢ stwarza kultura organizacji, w ktérej
wazne sg wspotpraca, szacunek, otwartosc i szczeros¢ oraz odpowiednie zachowania

lideréow, szefow.

B Integracja - pracodawca powinien inicjowac i wspiera¢ dziatania integrujace, ktére
pomagaja w budowaniu spéjnej i trwatej organizacji.

B Swiadomosé pracodawcy, ze zmiany w wydajnosci i zdolnosci do pracy s3 zwigzane
z wiekiem, stylem zycia czy stanem zdrowia. Wiele, np. zaleznych od wieku, zmian
fizycznych i psychologicznych, daje sie modyfikowa¢ poprzez zwigkszenie aktywnosci
fizycznej i intelektualnej. Dlatego warto, aby pracodawcy podejmowali dziatania
wspierajace pracownikéw w zachowaniu dobrej kondycji i sprawnosci we wszystkich
aspektach majacych znaczenie w zyciu zawodowym.
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DOBRA PRAKTYKA: DBALOSC O ZATRZYMANIE WIEDZY W INSTYTUCJI
Warto podejmowac starania, aby wprowadza¢ w instytucjach mechanizmy

zabezpieczajace przed bezpowrotng utratg wiedzy, wynikajaca z odejscia najbardziej
doswiadczonych pracownikéw na emeryture.

W Ministerstwie Finanséw zostat stworzony system dzielenia sie wiedzg, co sprzyja budowaniu
kapitatu intelektualnego instytucji. Waznym elementem takiej wspotpracy s praktyki

w obszarze 50+, ktére zapewniajg starszym pracownikom mozliwo$¢ rozwoju zawodowego
przez rowny dostep do ksztatcenia (szkolen, kurséw), uwzgledniajac ich potrzeby i mozliwosci,
a z drugiej strony, pozwalajac mtodszym pracownikom podczas spotkan czerpac z wiedzy

i doswiadczenia starszych kolegéw. Podejmowane dziatania to m.in.:

brak ograniczen wiekowych w dostepie do nauki/szkolen,

diagnoza potrzeb w zakresie ksztatcenia (od strony merytorycznej
oraz organizacyjno-technicznej),

podejscie do ksztatcenia ustawicznego jako integralnego elementu planowania kariery
zawodowej,

ogoélnodostepna baza wiedzy w intranecie,
tworzenie systeméw wymiany wiedzy w ramach prowadzonych projektow,

promowanie ksztatcenia przez otwarto$¢ na organizacje pracy sprzyjajaca uczeniu sie
i rozwojowi.

Ksztatcenie ustawiczne jest niezbedne do utrzymania w dobrej kondycji merytorycznej
catej kadry pracowniczej. Przede wszystkim pozwala na aktualizacje juz posiadanej
wiedzy, a takze na poszerzanie umiejetnosci oraz uczenie sie nowych rzeczy, szczegdlnie
w zakresie technologii informatycznych.

Korzysci dla Ministerstwa Finanséw wynikajace z prowadzenia ksztatcenia pracownikéw to:
B wzrost poziomu umiejetnosci,

poszerzanie kompetengji,

wieksza otwartos$¢ na nowe technologie i inne nowe rozwigzania,

|
B rozwdj innowacyjnosci u pracownikow,
|
]

integracja pomiedzy pracownikami.

Promowanie ksztatcenia jest atutem instytucji przy przyjmowaniu nowych osob.

3.2.4. KOMUNIKACJA Z PRAGOWNIKAMI A(.

W kazdej instytucji publicznej komunikacja i zespotu, odpowiadajgce na potrzeby,

z pracownikami odbywa sie kilkoma kanatami. zrozumiate oraz niewykluczajace zadnej grupy
W ostatnich latach na znaczeniu zyskaty pracownikéw. Z tego wzgledu warto réwniez
elektroniczne formy kontaktu. Nalezy dotozy¢ korzystac z ro6znych narzedzi komunikacji
staran, aby byly rowniez przyjazne, czyli m.in. wewnetrznej, ktorych przyktady znajduja sie
odpowiednio dobrane do specyfiki instytucji ponizej.
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INTRANET

Sie¢ intranetowa to kanat komunikacji, za ktérego posrednictwem pracodawcy dzis najczesciej
docierajg do pracownikéw.

DOBRA PRAKTYKA: DBALOSC O FUNKCJONALNOSC SERWISU, BOGACTWO
TRESCI I INTERAKTYWNOSC

W Ministerstwie Finanséw od 2007 roku informacje docierajg do pracownikéw za
posrednictwem sieci intranetowej, a w 2019 roku system przeszedt metamorfoze graficzna
i funkcjonalna. Tresci dla pracownikéw publikowane sg przez liczny zesp6t redaktoréw,
dzieki temu mozliwe jest tworzenie bogatego zasobu artykutéw i upowszechnianie

informacji z wielu Zrédet. Komunikaty oraz dokumenty publikowane sg w dziatach:
Ministerstwo Finanséw, HR, Akty prawne, Logistyka, KAS, Zarzqdzanie, In plus, IT.

Ministerstwo na swojej witrynie wewnetrznej udostepnia pracownikom réwniez narzedzia
do komunikacji o charakterze interaktywnym — sondy i fora. Nowym pomystem urzedu
jest uruchomienie forum dotyczacego aktywnosci sportowej pracownikéw.

MAILING

Komunikacja przez intranet jest wspierana uzyciu mozna rozsytac¢ e-maile do wszystkich
akcjami mailingowymi. Dobra praktyka pracownikéw. W ten sposéb przekazywane
w instytucjach jest funkcjonowanie w systemie sg hajczesciej proste komunikaty, ktérych
poczty elektronicznej opcji all users, przy ktorej rozwiniecie mozna odnalez¢ w intranecie.
NEWSLETTER

Intranet w pofaczeniu z pocztg elektroniczng

wykorzystuje sie réwniez do przygotowania
newslettera. Jest to rodzaj internetowego biuletynu
wysytanego do pracownikéw. Wazne, aby zawierat
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Wzorem Krajowej Administracji Skarbowej artykuty 0 ‘
do newslettera mozna publikowac w intranecie,
natomiast rozsytany newsletter zawiera skrot H Ryc. 5.

artykutéw i linki odsytajace do tresci intranetowych. Newsletter Krajowej Administracji Skarbowej
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Kampanie elektroniczne, promujace

w instytucjach administracji publicznej

np. inicjatywy CSR, czesto potgczone sg z akcjami
plakatowymi w gmachach urzedéw. Wéwczas cata
kampania informacyjna zwigzana z promowanym
wydarzeniem, w tym informacje intranetowe,
wiadomosci e-mail i plakaty, powinna by¢
ujednolicona graficznie, co utatwi pracownikom
identyfikacje informacji.

Plakat promujacy inicjatywe,

Ryc. 6. |
w ktdrg zaangazowato sie Ministerstwo Finanséw

Ministerstwo Finansow
W IJ'Ir..I'.iiﬁil_; duuh:'j] Bohater

KOMUNIKACJA BEZPOSREDNIA PODCZAS SPOTKAN PRACOWNIKOW Z KIEROWNICTWEM

W wiekszosci urzedéw zwyczajowo organizowane sg
spotkania kaskadowe, a wiec kierownictwa, szefow
piondw z dyrektorami, dyrektoréw z naczelnikami
oraz naczelnikéw z szeregowymi pracownikami.

Dodatkowo czes$¢ biur i departamentéw realizuje
cykliczne spotkania kierownictwa ze wszystkimi
swoimi pracownikami. Warto réwniez:

B wprowadzac tematyczne spotkania otwarte
pracownikéw z dyrektorem generalnym,

B spotkania zwigzane z tematami
okolicznosciowymi, a wiec wigilie, jajeczka,
pozegnania, powitania.

WYMIANA OPINII PODCZAS WYDARZEN CSR

Powyzsze spotkania moga by¢ sSwietng okazja
do poznawania sie, wzajemnych perspektyw,
opinii, co czesto pomaga w pézniejszym
nawigzywaniu kontaktow i realizowaniu zadan
stuzbowych.

Z doswiadczen Ministerstwa Finanséw wynika,
Ze im wiecej pojawia sie kanatéw komunikacji
w instytucji, tym sprawniej zadaniowo ona
funkcjonuje. Zatem nalezy dazy¢ do tego,

aby w administracji publicznej rozszerzat sie
zakres praktyk otwartej komunikacji zarzadczej
i komunikacji wewnetrzne;.

Czas, w ktorym realizowane sg wydarzenia

z zakresu CSR, zwlaszcza te oparte na
wolontariacie pracowniczym, rowniez stanowi
dogodny moment na stosowanie komunikagji

wewnetrznej. Podczas spotkan i akcji wokét
tematow spotecznych pracownicy w mniej
oficjalny sposdéb moga nawigzywac kontakty
i relacje rowniez z cztonkami kierownictwa.
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DOBRA PRAKTYKA: BEZPOSREDNI KONTAKT PRACOWNIKOW
Z KIEROWNICTWEM INSTYTUCJI

Przyktadem zastosowania komunikacji wewnetrznej w mniej formalnej sytuacji byta
~Kawiarenka Dyrektor Generalnej” zorganizowana w Ministerstwie Finanséw podczas
Dnia Pracownika lub Dnia Zdrowia i Bezpieczenstwa. Kawiarenka byta przestrzen, gdzie

w luznej atmosferze przy kawie i ciastku mozna byto porozmawia¢ z kolegami z pracy,
swoim dyrektorem lub dyrektor generalna.

Na eventach CSR w Ministerstwie Finanséw, bez wzgledu na proponowany temat, za
kazdym razem pojawia sie kilkaset oséb. Kazdorazowo po takim wydarzeniu opinie
pracownikéw potwierdzajg, ze tego rodzaju inicjatywy sa potrzebne i bardzo wspieraja
integracje oraz komunikacje wewnatrz instytucji.

Warto pamieta¢, zeby systematycznie sprawdzad przez komoérki odpowiedzialne za zarzadzanie
jakos¢ komunikacji wewnetrznej oraz stosowanych ~ komunikacjg wewnetrzna. Réwniez badania
narzedzi. Mozna to zrobi¢ poprzez badanie satysfakcji i zaangazowania pracownikéw dajg
satysfakcji oraz zaangazowania pracownikow. pracodawcy podpowiedzi, co nalezy poprawié

w systemie komunikowania sie z zespotem, jakie
W organizacjach efekty komunikacji oczekiwania maja pracownicy, co najbardziej
wewnetrznej sg badane i monitorowane za im odpowiada w zaproponowanych formach
pomoca wskaznikdw i miernikéw przyjetych kontaktu, a czego brakuje.

DOBRA PRAKTYKA: TEMAT KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ W CYKLICZNYCH
ANKIETACH

W Ministerstwie Finanséw co rok lub co dwa lata we wspotpracy z niezaleznym
osrodkiem badawczym realizowane sg badania ilosciowe, ktore opisujac elementy
kultury organizacji tej instytucji, badaja réwniez komunikacje wewnetrzna.

Badanie przeprowadzane jest online i opiera sie na kwestionariuszu ankietowym
zawierajagcym pytania zaréwno zamkniete, jak i otwarte, co daje mozliwos¢ catkowicie
swobodnej wypowiedzi pracownikom. Ankiety sg anonimowe, a wyniki badania,
zebrane przez firme badawczg, sg przedstawiane kierownictwu i pracownikom urzedu
jedynie w postaci zbiorczych zestawien statystycznych.

Zaproszenia do wypetniania ankiet sa szeroko rozpowszechnione wsréd pracownikéw
réwniez za pomocg intranetu, mailingu i akcji plakatowych.
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ETYKA 1 PRZECIWDZIALANIE KORUPCJI

W MIEJSCU PRACY

3.3.1. ZASADY ETYCZNE A(.

Postepowanie zgodne z zasadami etyki w sferze odpowiedzialnosci, ich przestrzeganie

publicznej, a w szczegdlnosci w administracji ma zwiekszy¢ wktad organizacji

rzagdowej, jest kluczowe w budowaniu zaufania w zrownowazony rozwdj. Co istotne, wszelkie
publicznego, to zas jest niezbedne, by skutecznie  normy, wytyczne i reguty postepowania
realizowac polityke publiczna. dotyczace wszystkich obszaréw funkcjonowania

firmy powinny by¢ zgodne z najwazniejszymi
Norma ISO 26000:2012 wskazuje postepowanie zasadami, w tym z zaleceniem postepowania
etyczne jako jedng z siedmiu zasad spotecznej etycznego.

(...) zaleca sie, aby organizacja postepowata w sposdb etyczny. Zaleca sie, aby
postepowanie etyczne organizacji opierato sie na takich wartosciach, jak uczciwosé,
sprawiedliwos¢ i prawos¢. Z wartosciami tymi wigze sie troska o ludzi, zwierzeta

i Srodowisko, jak réwniez zobowigzanie do uwzgledniania wptywu dziatan i decyz;ji
organizacji na interesy interesariuszy'2.

Ze wzgledu na charakter dziatalnosci administracji rzagdowej zasada postepowania etycznego
w najszerszym zakresie dotyczy obszaru praktyk pracy.

DLACZEGO ZAGADNIENIE ZASAD ETYCZNYCH JEST WYJATKOWO ISTOTNE DLA INSTYTUCJI PUBLICZNYCH?

B Instytucje, ktore realizuja misje publiczna, i umiejetnosci technicznych, lecz takze
w odbiorze spotecznym powinny by¢ uznawane przyjecia i przestrzegania zasad etycznych.
za organizacje zaufania spotecznego, dlatego
warto podkresli¢ istotne znaczenie etycznych
zachowan i postaw urzednikéw oraz innych
pracownikéw tych instytucji.

W miejscach pracy nie powinny wystepowac
naganne zachowania, takie jak korupcja,
nepotyzm oraz tamanie zasad

bezstronnosci i obiektywizmu w sytuacji

B Spofeczenstwo stawia urzednikom konfliktu intereséw. Wdrozenie zasad
wysokie wymagania dotyczace nie etycznych ma kluczowe znaczenie dla
tylko profesjonalnej realizacji zadan, ale eliminowania wszelkich nieprawidtowosci
réwniez okreslonych, etycznych zachowan w urzedach.
oraz dziatan na rzecz dobra wspdlnego.
Skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania B Normy prawne nie obejmuja catoksztattu
urzednikéw to efekt nie tylko sprawnego dziatalnosci instytucji i zachowan pracujacych
stosowania wiedzy merytorycznej w nich ludzi. System prawny nie jest w stanie

12 Polski Komitet Normalizacyjny: PN-ISO 26000:2012, Zasady spotecznej odpowiedzialnosci, czes¢ 4, Postepowanie etyczne, s. 23.
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uregulowac wszystkich sytuacji. Potrzeba
innych, dopetniajacych regut, stanowigcych
wyznaczniki zachowan i postaw. Naleza

do nich powszechnie uznane obyczaje

KATALOG ZASAD ETYGZNYCH

spoteczne, mniej lub bardziej dookreslone
zwyczaje, indywidualnie cenione przez
pracownikéw wartosci oraz ich przekonania
oraz wiasnie wartosci i zasady etyczne.

Zasady etyki korpusu stuzby cywilnej zostaty
zawarte w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej,
ustawie o stuzbie cywilnej oraz zarzadzeniu nr

70 Prezesa Rady Ministrow. Ponadto w wielu
instytucjach publicznych funkcjonujg dokumenty

zawierajgce wskazanie istotnych dla organizacji
wartosci etycznych oraz standardéw etycznego
zachowania. Zasady te staty sie trwatym
elementem kultury organizacyjnej, pracownicy
majg obowiazek ich przestrzegania.

Do najwazniejszych w administracji publicznej wartosci etycznych naleza:

B stuzba publiczna, B neutralno$¢ polityczna, M profesjonalizm,
B godne zachowanie, B odpowiedzialnos¢, B rzetelnos¢,
B |ojalnosg, B praworzadnos¢, B uczciwos¢,
B bezstronnos¢, B obiektywizm, B wspodtpraca.

FUNKCJE ZASAD ETYCZNYCH W ADMINISTRACJI PUBLIGZNEJ

B Okreslaja przestrzen, w ktérej powinny by¢
podejmowane decyzje urzednicze.

B Petnig funkcje doradcza i sg waznymi
wskazéwkami dla wszystkich pracownikow,
na kazdym szczeblu organizacji.

B Jesli pracownik ma dylematy etyczne
w sytuacjach niejednoznacznych etycznie -
pomagaja mu w wyborze wiasciwego
kierunku postepowania i chronia przed
naduzyciami.

B Z wartosci etycznych wynikajg okreslone
standardy postepowania, jakimi w sferze
publicznej powinien kierowac sie kazdy
urzednik. Oznacza to, ze zasady wskazujg
réwniez, jak pracownicy administracji powinni

zachowywac sie poza miejscem i godzinami
pracy.

B Etyka instytucji publicznych powinna
by¢ swoistym kregostupem moralnym
administracji i poprzez te wtasciwos¢
stanowi¢ podstawe dobrego funkcjonowania
panstwa, a tym samym stanowi¢ wzor
postepowania w innych organizacjach.

B Wdrazanie wartosci etycznych istotnie
przyczynia sie do budowania kompetentnej,
efektywnej i transparentnej administracji
publicznej, dziatajacej zgodnie z prawem
i stuzacej obywatelom. To najwazniejszy krok
w drodze do bycia instytucjg odpowiedzialng
spotecznie.

SKUTEGZNE WPROWADZENIE ZASAD ETYCZNYCH DO INSTYTUCJI

Ustanowienie przepiséw méwigcych

o wartosciach i standardach etycznych jest
dopiero pierwszym etapem na drodze do ich
rzeczywistego funkcjonowania w organizacji.
Wartosci, ktérymi kieruje sie instytucja, nie moga

by¢ tylko oficjalnie zadeklarowane, tak samo jak
nie wystarczy samo okreslenie zasad etycznych.
Kultura uczciwosci moze wyksztatcic¢ sie

w organizacji tylko wtedy, gdy wszyscy
pracownicy posiadajg niezbedna wiedze na




temat wartosci i zasad, jakie przyjeto w instytuciji.
Dlatego tak wazne sg szkolenia, warsztaty, kursy,
wytyczne itp.

Aby zasady etyczne realnie ksztattowaty
oczekiwane postawy pracownikéw, najwazniejsze
jest ogolnoorganizacyjne przestrzeganie
powszechnie zaakceptowanych wartosci

i standarddéw etycznych. Oznacza to, ze pracownicy
muszg wiedzie¢ i widzie¢, Ze organizacja faktycznie
kieruje sie przyjetymi zasadami.

Stad kluczowa jest rola lideréw organizacji,
ktérzy powinni dazy¢ do realizacji etycznego
przywodztwa. Warto pamieta¢, ze na liderach
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spoczywa duza odpowiedzialnos¢ i wiele od

nich zalezy. To oni nadaja ton, daja przyktad
swoim zachowaniem, ze standardy etyczne maja
znaczenie. Uswiadamiaja, ze w organizacji nie ma
tolerangji dla postepowania wbrew zasadom.

Nalezy pamieta¢, ze wdrazanie wartosci

i zasad etycznych w organizacji jest procesem
dtugofalowym, wymagajacym determinacji

i podejmowania dziatarn w wielu obszarach.
Uczestnikami tego procesu powinni by¢ wszyscy
pracownicy, poczawszy od kierownictwa
najwyzszego szczebla, az do pracownikow
pierwszego szeregu. Budowanie kultury
uczciwosci to zadanie kazdego pracownika.

JAK WDRAZAC | REALIZOWAC ZASADY ETYCZNE W INSTYTUCJACH PUBLICZNYCH?

DZIALANIA KOMUNIKACYJNE | EDUKACYJNE

B Zapoznanie wszystkich pracownikéw
z przyjetymi zasadami etycznymi. Osoby nowo
zatrudnione powinny by¢ informowane
o tych zasadach w momencie przyjmowania
do pracy.

B Zapewnienie pracownikom i klientom tatwego
dostepu do tresci zasad etycznych poprzez
ich umieszczenie na stronie internetowej/
intranetowej instytucji oraz wywieszenie
w urzedzie, w miejscach dostepnych dla
urzednikow i klientow.

B Budowanie kultury organizacyjnej opartej
na otwartosci oraz zaufaniu poprzez dbanie,
aby komunikacja przetozeni - podwtadni
byta dwustronna i dowartosciowujaca. Dzieki
dobrej komunikacji wzajemnej pracownicy
maja poczucie wptywu na rozwdj organizacji
i podejmowane w niej kluczowe decyzje.
Celem jest budowa kultury, w ktérej
pracownicy nie obawiaja sie informowac¢
przetozonych o swoich watpliwosciach
czy spostrzezeniach.

B Zapewnienie wszystkim pracownikom wsparcia
w postaci jasnych wytycznych, jak postepowac
(do kogo sie zgtosic) w sytuacji etycznie
watpliwej, niejasnej lub gdy uwazaja, ze mogto
dojs¢ do naduzycia czy naruszenia zasad, bez
ryzyka poniesienia negatywnych konsekwencji
informowania o nieprawidtowosciach.

Budowanie zaufania jest procesem
dtugotrwatym, dlatego warto pomyslec

0 zapewnieniu pracownikom na ten

czas mozliwosci konsultacji, np. poprzez
ustanowienie doradcy ds. etyki.

26 lutego 2020 roku Szef Stuzby Cywilnej
wydat zalecenia dotyczace standardéw pracy
doradcy ds. etyki'. Maja one upowszechni¢
funkcje doradcy w catym korpusie stuzby
cywilnej oraz ujednolici¢ standardy zwigzane
z petnieniem tej funkcji. Zalecenia okreslaja
m.in.: kim jest doradca ds. etyki, jaki jest cel
powotywania takiej funkgcji w urzedzie, jaki jest
rekomendowany sposéb wyboru pracownika
do jej pehnienia, co moze by¢ podstawg do
odwotania doradcy, jakie sg rekomendowane

13 Standardy pracy doradcy ds. etyki wraz z materiatami uzupetniajacymi sa dostepne na stronie KPRM: https://dsc.kprm.gov.pl/aktualnosci/
szef-sluzby-cywilnej-wydal-zalecenie-w-sprawie-standardow-pracy-doradcy-ds-etyki-w.
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zadania, ktére mogg by¢ powierzone doradcy
do realizacji w ramach petnionej funkgji,

jakie sg jego prawa i obowigzki oraz jakie sg
obowiazki dyrektora generalnego/kierownika
urzedu, aby doradca mégt skutecznie
wykonywa¢ powierzone mu zadania.

B Objecie pracownikéw cyklicznymi szkoleniami,
ktére beda:

- rozwijaty Swiadomos¢ etyczna,

- uwrazliwiaty na wartosci istotne w sferze
publicznej,

- ukierunkowane na interpretacje przyjetych
zasad etycznych,

- ksztattowaty umiejetnosci miekkie
pracownikéw wszystkich szczebli
(np. z zakresu komunikacji asertywnej,
pracy zespotowej),

- uwzgledniaty praktyczne zadania dla
uczestnikéw dotyczace dylematéw
etycznych, przed jakimi obecnie lub
w przysztosci moga stang¢ pracownicy
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danej organizacji, oraz ¢wiczenia
w rozwigzywaniu trudnych sytuacji,z zycia”
danej organizacji.

B Powotanie doradcéw etycznych/koordynatoréw

ds. etyki, ktérzy organizujg lub prowadzg
szkolenia, udzielaja informacji i wsparcia.

Do zadan oséb na takich stanowiskach moze
naleze¢: opracowywanie planéw dziatania oraz
programoéw szkoleniowych z zakresu etyki,
opracowywanie materiatéw informacyjnych

i szkoleniowych, wspétpraca z innymi
jednostkami organizacyjnymi administracji
publicznej w zakresie przeciwdziatania
zachowaniom nieetycznym, podejmowanie
przedsiewzie¢ sprzyjajacych integracji
zespotdéw pracowniczych, promowanie etyki na
zewnatrz, udziat w seminariach, konferencjach
poswieconych etyce.

Dbanie o rozwdj pracownikéw, wsparcie ich
w podnoszeniu kwalifikacji oraz poszerzaniu
wiedzy m.in. przez kierowanie na szkolenia.

B Opracowanie strategii/programu w zakresie
etyki i monitorowanie jej/jego realizacji
zgodnie z aktualnymi rzadowymi strategiami
czy programami. Nie nalezy zapominag,
ze opracowanie powinno zawierac plan
zapewnienia kadr z przypisanymi zadaniami
i zakresami odpowiedzialnosci oraz plan
komunikacji i promoc;ji dziatan w tym zakresie.

B Tworzenie odpowiednich warunkéw, tzn.
organizowanie proceséw pracy i zarzadzania,
tak aby czynnosci wykonywane przez
pracownikéw oraz decyzje przetozonych byty
zgodne z warto$ciami etycznymi istotnymi dla
organizacji i cenionymi przez pracownikéw.
Wykonywanie pracy, relacje z przetozonymi
i podwladnymi powinny sprzyja¢ zaspokajaniu
potrzeby godnosci pracownikéw.

Jest to wazne, gdyz pracownicy oczekuja od
pracy nie tylko zaspokojenia swoich potrzeb
materialnych w postaci satysfakcjonujacego
wynagrodzenia, ale réwniez zaspokojenia
potrzeby godnosci osobistej. Oczekuja, ze

4 M. Kosewski, prace wybrane., prace wybrane.

w pracy beda traktowani z szacunkiem,
a realizowane zadania i polecenia
przetozonych poréwnujg z cenionymi
wartosciami.

Podsumowujac, nalezy dazy¢ do tego, by praca
byta powiagzana z procesem zaspokojenia
potrzeby godnosci osobistej pracownikéw tak,
zeby pracownik miat poczucie podmiotowosci
w pracy™.

Istotne znaczenie ma dobra atmosfera

w pracy, ktéra zapewnia satysfakcjonujace
relacje pracownika z przetozonym

i ze wspotpracownikami, a takze uaktywnia
potrzebe przynaleznosci do tego wtasnie
zespotu, do tej konkretnie organizacji.

Etyczne przywddztwo ma kluczowa role

W zapewnieniu miejsca pracy, w ktérym
pracownicy widzg, ze organizacja przywiazuje
wage do wartosci, kieruje sie nimi w realizacji
zadan i nie ma w niej miejsca na zachowania
niejednoznaczne etycznie. Liderzy, w mysl
teorii rozbitych okien (inaczej teorii rozbitej




szyby), nie powinni ignorowac nawet drobnych
uchybien, lecz dawac¢ wyrazne sygnaty, ze nie
ma na nie przyzwolenia. Kary nie zawsze sg
konieczne (czasami wrecz nie jest to zasadne,
bo przewinienie jest niewielkie), natomiast
konieczne jest reagowanie i jako lider dawanie
przyktadu pracownikom.

B W organizacji powinien by¢ stosowany

spoéjny, zréznicowany i sprawiedliwy system
symbolicznych nagréd oraz kar, majacych
emocjonalne znaczenie, odwotujacych sie do
potrzeby godnosci osobistej cztowieka.
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W sytuacji karania lub nagradzania

pracownikéw liderzy powinni pamietaé
o odpowiedniej komunikacji dotyczacej
powodoéw udzielonej kary lub nagrody.

W kulturze organizacyjnej powinny istnie¢

i by¢ stosowane znaczace emocjonalnie
symbole i znaki oraz rytuaty (np. w postaci
ceremoniatu). Wspdlne celebrowanie wydarzen
istotnych dla instytucji oraz pracownika

(np. awanséw, rocznic) faczy organizacje

i pracownika i sprzyja identyfikacji pracownika
z organizacja. Oczywiscie zawsze nalezy mie¢

na uwadze zachowanie proporcji miedzy praca

a swietowaniem.

jako najbardziej sprzyjajace korupgji.
Jednoczesnie badania pokazujg, ze w naszym
kraju problem ten dotyka administracje w coraz
mniejszym stopniu.

3.3.2. PRZECIWDZIALANIE KORUPCJI W MIEJSCU PRACY

Jednym z najpowazniejszych zagrozen
dotyczacych funkcjonowania sfery publicznej

i politycznej w Polsce jest korupcja. Administracja
publiczna jest jednym z obszaréw wskazywanych

W zakresie, w ktérym potencjalnie zjawisko moze dotyczy¢ administracji publicznej, zastosowanie ma
ustawowa definicja'® korupcji, wedtug ktérej jest to czyn:

B polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu lub wreczaniu przez jakgkolwiek osobe
bezposrednio lub posrednio jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej
funkcje publiczna dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby w zamian za dziatanie
lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji;

B polegajacy na zadaniu lub przyjmowaniu przez osobe petnigca funkcje publiczng
bezposrednio badz posrednio jakichkolwiek nienaleznych korzysci dla niej samej lub dla
jakiejkolwiek innej osoby, lub przyjmowaniu propozycji badz obietnicy takich korzysci
w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkcji;

B popetniany w toku dziatalnosci gospodarczej obejmujacej realizacje zobowiagzan
wzgledem wiadzy (instytucji) publicznej, polegajacy na obiecywaniu, proponowaniu
lub wreczaniu bezposrednio lub posrednio osobie kierujacej jednostka niezaliczang do
sektora finanséw publicznych lub pracujacej w jakimkolwiek charakterze na rzecz takiej
jednostki jakichkolwiek nienaleznych korzysci dla niej samej lub na rzecz jakiejkolwiek
innej osoby w zamian za dziafanie lub zaniechanie dziatania, ktére narusza jej obowigzki
i stanowi spotecznie szkodliwe odwzajemnienie.

Nalezy pamieta¢, ze przyjecie korzysci majatkowej
lub osobistej oznacza faktyczne zawtadniecie

nig przez sprawce, np. darowizny, zwolnienia

z dtugu, wygranie przetargu, przyjecie pieniedzy,

drogiego prezentu, obietnicy awansu. Polega na
zaakceptowaniu przez sprawce przyrzeczenia
udzielenia ktérejkolwiek z tych korzysci dla siebie,
ewentualnie osoby wskazanej.

15 Ustawa z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, art. 1, pkt. 3a (Dz.U. 2018, poz. 2104, z p6zn. zm.).
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Niewazne jest wiec, czy proceder ten realizowany
jest osobiscie czy z pomocg posrednikéw —
w kazdym przypadku jest to przestepstwo.

Rodzaje przestepstw korupcyjnych znajduja sie

w Kodeksie karnym’s. W kontekscie administracji
publicznej nalezy pamietac, ze sprawca
przestepstwa sprzedajnosci urzedniczej moze by¢

GZYNNIKI SPRZYJAJACE

tylko osoba petnigca funkcje publiczna, ktdra jest
funkcjonariusz publiczny. Do tej kategorii zalicza
sie m.in. osobe bedaca pracownikiem administracji
rzgdowej, innego organu panstwowego lub
samorzadu terytorialnego, chyba ze petni
wylacznie czynnosci ustugowe, a takze inng

osobe w zakresie, w ktérym uprawniona jest do
wydawania decyzji administracyjnych.

Przestepstwa korupcyjne popetniane przez
urzednikow, niezaleznie od zajmowanych
stanowisk, moga by¢ wynikiem wielu czynnikéw,
do ktérych mozemy zaliczy¢:

B brak znajomosci przez przetozonych regulacji
prawnych dotyczacych wykonywanych zadan
i odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane
dziatania i decyzje na okreslonym stanowisku
stuzbowym;

B zaangazowanie urzednikdéw w prace bedace
ponizej ich kompetenciji, ale dajgce kontrole
nad tokiem podejmowania decyzji;

B skupienie w reku jednej osoby zbyt duzej liczby
kompetencji i obowigzkéw;

B prowadzenie i zamykanie danej sprawy lub
postepowania wylacznie przez jedna osobe
— jest to odchodzenie od zasady rozdzielania
czynnosci miedzy réznych pracownikow;

B nieinformowanie przetozonych
o podejmowanych decyzjach, wchodzenie
w ich kompetencje;

B podejmowanie decyzji bez ich uzasadniania,
wskutek czego utrudnione jest kontrolowanie
przestrzegania procedur decyzyjnych;

B brak jasno podzielonych kompetencji i zakresu
odpowiedzialnosci pracownikéw;

B niewystarczajaca kontrola i nadzér ze strony
przetozonych;

B stabos¢ systemu kontroli i nadzoru w urzedzie -
wyraza sie ona w niewystarczajgcej skutecznosci
dziatan wiasciwych komérek (w tym audytu
wewnetrznego), dziataniach gtéwnie doraznych,
przez co jedynie niewielka cze$¢ decyzji
podejmowanych przez pracownikéw poddawana
jest biezacej kontroli i tym samym utrudnione
jest ujawnianie decyzji/postepowan wadliwych,
niekorzystnych dla interesu publicznego;

B niedostateczne wypetnianie obowigzkow
sprawozdawczych, statystycznych i kontrolnych,
w tym lekcewazenie dokumentagji
i sprawozdawczosci, przyjmowanie niepetnej
dokumentacji bez wymaganych procedura
dowodéw lub zatacznikéw, odstepowanie
od wypetnienia wymaganych obowigzkéw
sprawozdawczych przypisanych konkretnym
komorkom;

B braki w prowadzonej dokumentacji;

B przekazywanie na zewnatrz niepetnych lub
nieprawdziwych informacji;

B nierozpatrywanie sktadanych przez
podatnikéw/petentdw i osoby z zewnatrz skarg
na pracownikéw urzedu;

B pomijanie lub naduzywanie procedur, np. przy
udzielaniu zamoéwien publicznych;

B kultura organizacyjna, w ktérej nie ma miejsca
na otwartosc.

16 Wymienione sa: sprzedajnosc¢ urzednicza lub tapownictwo bierne (art. 228 k.k.), przekupstwo lub tapownictwo czynne (art. 229 k.k.),
ptatna protekcja czynna i bierna (art. 230 i 230a k.k.), przekroczenie uprawnien lub niedopetnienie obowigzkéw (art. 231 k.k.), fatszerstwo
dokumentu (art. 270 i 270a k.k.), poswiadczenie nieprawdy (art. 271 k.k.) oraz wyludzenie poswiadczenia nieprawdy (art. 272 k.k.).




WYZWANIA
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B Korupcja ma negatywny wptyw na
funkcjonowanie administracji publiczne;j.
Na najwieksze zagrozenia korupcja narazone
sg nastepujace procesy:
- przyznawanie zamoéwien publicznych,
- wydawanie decyzji i zezwolen,
- stanowienie prawa.

B Kluczowa rolg w przeciwdziataniu

korupcji na poziomie kazdej jednostki
jest wspdlne i usystematyzowane

dziatanie kierownictwa i pracownikéw urzedu.

B Ustalone reguty dotyczace dziatan
antykorupcyjnych powinny obejmowac
regularng ocene ryzyka zagrozen
korupcyjnych (monitorowanie ryzyka).
Uzyskane wyniki nalezy wykorzystywac
w celu aktualizacji przyjetych rozwigzan
antykorupcyjnych, w tym ustalenia potrzeby
zmian m.in. w strukturze organizacyjnej
instytucji, w zasadach podlegtosci stuzbowej
urzednikéw, w zakresach ich obowigzkow,

a takze w sposobie obstugi interesantéw czy
w sposobie dokumentowania realizowanych
zadan i obiegu dokumentacgji.

PRAKTYKI | DZIALANIA ANTYKORUPCYJNE'™

B W administracji rzadowej ugruntowana
powinna by¢ wiedza, ze obowigzek
zawiadomienia organéw $cigania
0 podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
a takim jest korupcja, wynika z przepiséow
prawa'’.

B Tylko przez state realizowanie przyjetych
w organizacji wartosci (istotne budowanie
roli lideréw i pokazywanie pracownikom,
ze organizacja kieruje sie wartosciami
etycznymi na co dzien) oraz systematyczne
przeprowadzanie szkolen etycznych mozna
uksztattowaé w pracownikach trwate, etyczne
zachowania i postawy. Wéwczas instytucja
osigga wartosciowe zmiany: efektem jest
zmiana postaw pracownikéw, wyzsza jako$¢
pracy, identyfikacja z organizacja i jej celami,
lepszy wizerunek wewnetrzny i zewnetrzny
oraz ograniczenie patologii pracowniczych,
w tym korupcji. Wdrazanie wartosci etycznych
istotnie przyczynia sie do budowania
kompetentnej, efektywnej i transparentnej
administracji publicznej dziatajacej zgodnie
z prawem i stuzacej obywatelom.

Z dotychczasowych analiz zjawiska korupcji wynika,
ze lepsze efekty osigga sie nie politykg represji

i zwalczania samych skutkéw korupciji, ale poprzez
niedopuszczanie do powstawania tego zjawiska.

Nalezy redukowac:

Przeciwdziatanie przestepstwom

oraz eliminowanie zagrozen korupcyjnych
powinno sie odbywa¢ na dwéch
ptaszczyznach.

B czynniki sprzyjajace korupcji w procesach i organizacji pracy na poszczegdlnych

stanowiskach pracy;

B czynniki majace wptyw na przyczyne ztozenia propozycji korupcyjnej oraz akceptacje

ztozonej propozycji korupcyjnej.

17 Okreslonych w art. 304 §1i §2 oraz art. 240 §1 Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postepowania karnego (Dz.U. 1997, nr 89, poz. 555).
18 Podejmowane dziatania antykorupcyjne w instytucjach administracji rzadowej powinny by¢ spéjne z ustanowionym 6 stycznia 2018 r.
na mocy uchwaty nr 207 Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2017 r. Rzadowym Programem Przeciwdziatania Korupcji na lata 2018-2020.
Regulacja zaktada obowiazek systemowego prowadzenia dziatar w zakresie przeciwdziatania korupgji i jest dokumentem ksztattujgcym

kierunki prowadzonej przez panstwo polityki antykorupcyjne;j.

Warta uwagi jest rowniez rekomendacja dotyczaca uczciwosci w stuzbie publicznej — Recommendation of the Council on Public Integrity

z 26 stycznia 2017 r. Jest to zbidr wytycznych, ktérych spetnienie jest warunkiem skutecznego budowania, promowania i wdrazania kontroli
nad systemem uczciwosci w szeroko rozumianym sektorze publicznym, w tym w administracji rzadowej. Tekst dokumentu w jezyku polskim
jest ogolnodostepny: https://dsc.kprm.gov.pl/aktualnosci/nowa-rekomendacja-oecd-w-sprawie-uczciwosci-w-sektorze-publicznym.
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Istotne jest potozenie szczegélnego nacisku na:

B odpowiednie ksztattowanie procedur postepowania, tak by realizowane dzieki nim
procesy byly jak najmniej zagrozone korupcjg;

B zminimalizowanie mozliwosci wystepowania zachowan korupcyjnych pracownikéw na
poszczegdblnych stanowiskach pracy m.in. przez odpowiednie delegowanie uprawnier;

B zbudowanie systemu analiz i monitorowania zagrozen korupcyjnych;

B stworzenie systemu reagowania na zagrozenie korupcyjne ze strony srodowiska
zewnetrznego i wewnetrznego;

B state doskonalenie systemu promowania dziatarh antykorupcyjnych w administracji.

Przeciwdziatanie niepozadanym zachowaniom w miejscu pracy zwigzane jest z formowaniem
wiasciwych postaw pracownikow i w tym celu powinno sie dotozy¢ wszelkich staran do:

B wzmocnienia systemu promowania antykorupcyjnych postaw etycznych;

B stworzenia systemu zapobiegania wewnetrznej i zewnetrznej presji wywieranej
na urzednika, mogacej wigzac sie z zachowaniem korupcyjnym;

B opracowania jednolitych zasad postepowania w sytuacjach korupcyjnych.

Rola przetozonego jest kluczowa w skutecznosci  postepujg uczciwie oraz ze zadne wykroczenia

powyzszych dziatan. Poza tym, ze powinien nie beda tolerowane, a kazde przestepstwo
on stanowi¢ przykfad dla podwtadnych oraz bedzie zgtoszone do wtasciwych organow
promowac otwartg kulture organizacji, istotne $cigania. Nalezy informowac pracownikow
jest, aby miat dobry kontakt z pracownikami, o trybie postepowania w sytuacjach
wiasciwie rozdzielat obowiazki i sprawowat nadzér  korupcyjnych. Pracownicy powinni zna¢
nad prawidtowym przeptywem dokumentacji. przyjete procedury oraz informowac
przetozonego o swoich podejrzeniach
Pracownicy musza mie¢ $wiadomos¢ zwigzanych z pojawieniem sie niepokojacych
mozliwych zagrozen i pewnos¢, ze przetozeni symptomow.

ZRODLA | AKTY PRAWNE

B Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 ., art. 153 (Dz.U. nr 78, poz. 483).

B Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. 2018, poz. 1559, z pézn. zm.).

B Zarzadzenie nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (M.P. 2011, nr 93, poz. 953).

B Rzadowy Program Przeciwdziatania Korupgji na lata 2018-2020 ustanowiony dnia 6 stycznia 2018 r. na mocy uchwaty nr 207 Rady
Ministréw z dnia 19 grudnia 2017 r.

B Zalecenie Szefa Stuzby Cywilnej w zakresie promowania kultury uczciwosci w stuzbie cywilnej; https://dsc.kprm.gov.pl/sites/default/files/
zalecenie_szefa_sluzby_cywilnej_w_zakresie_promowania_kultury_uczciwosci_w_sluzbie_cywilnej.pdf.

B Recommendation of the Council on Public Integrity, 26 January 2017, C(2017)5.



https://dsc.kprm.gov.pl/sites/default/files/zalecenie_szefa_sluzby_cywilnej_w_zakresie_promowania_kultury_uczciwosci_w_sluzbie_cywilnej.pdf
https://dsc.kprm.gov.pl/sites/default/files/zalecenie_szefa_sluzby_cywilnej_w_zakresie_promowania_kultury_uczciwosci_w_sluzbie_cywilnej.pdf

DIALOG SPOLEGZNY

W MIEJSCU PRACY
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Dialog spoteczny okreslany jest jako catoksztatt
wzajemnych relacji miedzy reprezentujacymi
pracownikéw zwigzkami zawodowymi

a pracodawcami lub ich organizacjami

(dialog dwustronny, autonomiczny).
Przedmiotem takiego dialogu jest wspdlne
ksztattowanie:

B warunkéw pracy,
B plac,
B S$wiadczen socjalnych,

B innych zagadnien gospodarczych,
interesujacych strony dialogu,
B stosunkéw pomiedzy stronami,

B wzajemnych zobowigzan.

Norma PN-ISO 26000:2012 zawiera wskazania
dziatan dla organizacji, ktére warto zastosowac
takze w instytucjach administracji rzadowe;j.
Zgodnie z tymi zaleceniami organizacja:

B powinna uznawac znaczenie instytucji dialogu
spotecznego, w tym réwniez
na poziomie miedzynarodowym;

ZWIAZKI ZAWODOWE

B powinna uznawac¢ wtasciwe struktury rokowan
zbiorowych;

B powinna respektowac prawo pracownikow
do tworzenia lub przystepowania do organizacji
pracowniczych celem propagowania swoich
interesdw lub prowadzenia rokowan zbiorowych;

B powinna sie powstrzymywac od utrudniania
pracownikom tworzenia lub przystepowania
do organizacji pracowniczych i prowadzenia
rokowan zbiorowych, np. poprzez zwalnianie
lub dyskryminowanie takich pracownikow,
represje lub stosowanie posrednich badz
bezposrednich grézb w celu stworzenia
atmosfery zastraszenia lub strachu;

B powinna zapewni¢ wyznaczonym
przedstawicielom pracownikéw dostep
do uprawnionych decydentéw, do miejsc pracy,
do reprezentowanych pracownikéw,
do zasobdéw niezbednych w celu petnienia przez
nich ich funkgji oraz informacji umozliwiajacych
uzyskanie prawdziwego i rzetelnego obrazu
finansow i dziatan organizacji. Powyzsze
powinno nastgpi¢ w uzasadnionym
i niepowodujacym zaktocen zakresie.

Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej

zapewnia obywatelom wolnos¢ zrzeszania sie

w zwigzkach zawodowych oraz w organizacjach
pracodawcow. Zwigzki zawodowe oraz
pracodawcy i ich organizacje maja prawo do
rokowan, w szczegdlnosci w celu rozwigzywania
sporéw zbiorowych, oraz do zawierania uktadéw
zbiorowych pracy i innych porozumien.

W administracji rzadowej, jak i w kazdej innej
organizacji, zakres wolnosci zrzeszania sie

w zwigzkach zawodowych i organizacjach
pracownikéw oraz innych wolnosci
zwigzkowych moze podlegac tylko takim
ograniczeniom ustawowym, jakie sg
dopuszczalne przez wigzace Polske umowy
miedzynarodowe.

Dla administracji nalezy stosowac przepisy
Konwencji MOP nr 151 z 1978 roku dotyczacej
prawa organizowania sie i procedury okreslania
warunkéw zatrudnienia w stuzbie publicznej®.

19 Konwencja nr 151 Miedzynarodowej Organizacji Pracy dotyczaca ochrony prawa organizowania sie i procedury okreslania warunkéw
zatrudnienia w stuzbie publicznej, przyjeta w Genewie dnia 27 czerwca 1978r.
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FORMY

Dialog spoteczny moze przybraé Dialog spoteczny moze toczy¢ sie w réznych
formute tréjstronna, gdy przystepuja do formach: od negocjacji, podejmowanych w celu
niego przedstawiciele strony rzadowej zawarcia porozumienia, poprzez konsultacje
(samorzadowej). Tematami tego dialogu jest po wymiane informacji. Moze by¢ prowadzony
ksztattowanie polityki publicznej i prawa oraz na réznych poziomach; miedzynarodowym,
inne zagadnienia spoteczno-gospodarcze krajowym, sektorowym, regionalnym lub
wspdlnego zainteresowania trzech stron zaktadu pracy. Moze by¢ zinstytucjonalizowany
dialogu. lub mie¢ charakter nieformalny.

W Polsce dialog spoteczny prowadzony jest przede wszystkim:

B na poziomie krajowym: Rada Dialogu Spotecznego,

B zaktadowym: przez pracodawce z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi.

3.4.1. REPREZENTACJA PRACOWNIKOW | ROKOWANIA ZBIOROWE A(.

PRAKTYKI PRACY A PRAWA CZLOWIEKA

Prawa cztowieka to fundamentalne prawa miedzynarodowa w Miedzynarodowej Karcie Praw
wszystkich ludzi. Nadrzednos$¢ praw cztowieka Cztowieka oraz w dokumentach obowigzujacych
zostata podkreslona przez spotecznos¢ takze Polske.

W normie PN-ISO 26000:2012 w podrozdziale Prawa cztowieka a spoteczna odpowiedzialnos¢ czytamy:

Uznanie i poszanowanie praw cztowieka jest powszechnie uwazane za podstawe
praworzadnosci i sprawiedliwosci spotecznej oraz za podpore funkcjonowania
najwazniejszych instytucji w spoteczenstwie, takich jak system sadownictwa.
Poszanowanie, ochrona i realizacja praw cztowieka jest obowigzkiem kazdego panstwa.
Organizacja jest zobowigzana do przestrzegania praw cztowieka, w tym réwniez w obrebie
swojej sfery oddziatywania®.

Prawo do pracy nalezy do kategorii praw wymienione fundamentalne prawa pracy
cztowieka skupiajacej prawa gospodarcze, zdefiniowane przez Miedzynarodowa Organizacje
spoteczne i kulturalne. W normie zostaty Pracy. Obejmuja one:

B wolnosc¢ zrzeszania sie i skutecznego uznania prawa do uktadéw zbiorowych,
B eliminowanie wszelkich form pracy przymusowej lub obowigzkowej,

B skuteczne zniesienie pracy dzieci,

B eliminowanie dyskryminacji w dziedzinie zatrudnienia i wykonywania zawodu.

20 Polski Komitet Normalizacyjny: PN-ISO 26000:2012, Wytyczne dotyczqce spotecznej odpowiedzialnosci, czes¢ 6, Prawa cztowieka,
Prawa cztowieka a spoteczna odpowiedzialnos¢, s. 36.
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REGULACJE PRAWNE DOTYCZACE REPREZENTACJI PRACOWNIKOW ORAZ UKLADOW ZBIOROWYCH

B W Polsce prawo zrzeszania sie ma range podstawy zatrudnienia?' oraz ma takie prawa

zasady konstytucyjnej zaliczanej do wolnosci
obywatelskich.

Prawo zrzeszania sie wraz z prawem

do rokowan zbiorowych uznane zostato

w Deklaracji Miedzynarodowej

Organizacji Pracy dotyczacej fundamentalnych
zasad i praw w pracy z 1998 roku (MOP)

za jedno z czterech podstawowych praw
pracowniczych, czyli kamieni wegielnych dla
wypracowania koncepcji godnej pracy.

Zgodnie z ustawa o zwigzkach zawodowych
prawo tworzenia i wstepowania do
zwigzkéw zawodowych przystuguje osobom
wykonujgcym prace zarobkowa, czyli
~pracownikowi lub osobie $wiadczacej prace
za wynagrodzeniem na innej podstawie niz
stosunek pracy, jezeli nie zatrudnia do tego
rodzaju pracy innych oséb, niezaleznie od

SZCZEGOLNIE WAZNE

i interesy zwigzane z wykonywaniem pracy,
ktére moga by¢ reprezentowane i bronione
przez zwigzek zawodowy".

W stosunku do pracownikéw administracji
rzadowej mozliwe jest stosowanie

zasad szczegdlnych, np. w stuzbie cywilnej
w stosunku do oséb zajmujacych

wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej,
niemogacych petni¢ funkcji w zwigzkach
zawodowych.

Ponadto do praw zwigzkowych
funkcjonariuszy Policji, Strazy Granicznej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej
oraz strazakéw Panstwowej Strazy Pozarnej,

a takze pracownikéw Najwyzszej Izby Kontroli
stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy

z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych
z odrebnych ustaw.

B Nalezy pamieta¢, ze zgodnie z jednym

z przepiséw? Kodeksu pracy nie zawiera sie
uktadu zbiorowego pracy m.in. dla: cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej, pracownikéw
urzeddéw panstwowych zatrudnionych na
podstawie mianowania i powotania oraz
sedziéw, asesoréw sadowych i prokuratoréw.

Prawo do strajku nie przystuguje
pracownikom zatrudnionym w organach
wiadzy panstwowej, administracji rzadowej

i samorzadowej, sgdach oraz prokuraturze.
Niedopuszczalne jest organizowanie strajku
w Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencji Wywiadu, Stuzbie Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzbie Wywiadu Wojskowego,

Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, Stuzbie
Ochrony Panistwa, w jednostkach Policji

i Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej,
Stuzby Wieziennej, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Krajowej Administracji
Skarbowej, w ktérych petnia stuzbe
funkcjonariusze Stuzby Celno-Skarbowej,
oraz w jednostkach organizacyjnych ochrony
przeciwpozarowej.

Réwniez niedopuszczalne jest zaprzestanie
pracy w wyniku akcji strajkowych na
stanowiskach pracy, urzadzeniach

i instalacjach, na ktérych zaniechanie pracy
zagraza zyciu i zdrowiu ludzkiemu lub
bezpieczenstwu panstwa.

KONSULTACJE ZE ZWIAZKAMI ZAWODOWYMI

W miejscach pracy — w gateziach pracy
nieobjetych uktadami zbiorowymi — regulacja

warunkow pracy i ptacy wymaga konsultacji ze
zwigzkami zawodowymi.

21 Ustawa z dn. 23 maja 1991 roku o zwigzkach zawodowych (Dz.U.1991, nr 55, poz.234).
22 Dotyczy art. 239 § 3 Kodeksu pracy (tekst jedn.: Dz.U. 2019, poz. 1040).
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Do zakresu dziatania zakladowej organizacji zwigzkowej nalezy:

B zajmowanie stanowiska w indywidualnych sprawach pracowniczych oraz
w indywidualnych sprawach oséb wykonujacych prace zarobkowsa,

B zajmowanie stanowiska wobec pracodawcy lub organu samorzadu zatogi w sprawach
dotyczacych zbiorowych intereséw i praw os6b wykonujacych prace zarobkowa,

B sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem w zaktadzie pracy przepiséw prawa
pracy, w szczegolnosci przepisdw oraz zasad bhp,

B kierowanie dziatalnosciag spotecznej inspekcji pracy i wspotdziatanie z panstwowa
inspekcja pracy, jak réwniez zajmowanie sie warunkami zycia emerytéw i rencistow.

RADA DIALOGU SPOLEGZNEGO

Zagadnienia zwigzane ze stosunkami (dalej: RDS) oraz przez reprezentatywne
pracy w administracji publicznej moga by¢ organizacje zwigzkowe i pracodawcéw
rozpatrywane przez Rade Dialogu Spotecznego (partnerzy spoteczni).

Uprawnienia stron RDS:

B przystuguje im prawo prowadzenia rokowan zbiorowych;

B moga zawierac uktady zbiorowe pracy, a takze inne porozumienia, przewidziane
przepisami prawa pracy;

B przystuguje im prawo wystepowania z wnioskami o wydanie lub zmiane ustawy albo
innego aktu prawnego (w zakresie spraw objetych zadaniami tych organizacji);

B ponadto reprezentatywne — w rozumieniu ustawy o RDS — organizacje partneréw
spotecznych maja prawo opiniowania zatozen i projektéw aktéw prawnych w zakresie
objetym zadaniami zwigzkéw zawodowych, a takze dokumentéw konsultacyjnych UE.

W Polsce rozwiniecie gwarancji konstytucyjnych okreslone w tych przepisach w stosunku do
nastepuje w ustawodawstwie zwyktym. Ponizej pracownikdéw administracji rzagdowej stosowane
znajduja sie ustawy regulujace omawiane sq odpowiednio z zastosowaniem regulacji ustaw
zagadnienia praktyk pracy. Zasady ogdlne szczegdtowych (np. o stuzbie cywilnej).
PODSTAWOWE AKTY PRAWNE

krajowe

B Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz.U. nr 78, poz. 483, z pdzn. zm.),

B Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, dziat XI (Dz.U. 2018, poz. 917, z p6zn. zm.),

B Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz.U. 2019, poz. 263, z pdzn. zm.),

B Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o organizacjach pracodawcéw (Dz.U. 2015, poz. 2029, z p6zn. zm.),

B Ustawa z dnia 24 lipca 2015 r. o Radzie Dialogu Spotecznego i innych instytucjach dialogu spotecznego (Dz.U. 2018, poz. 2232, z p6zn. zm.),
B Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o rozwigzywaniu sporéw zbiorowych (Dz.U. 2019, poz. 174, z p6zn. zm.),

B Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, art. 78, ust. 3i 6 (Dz.U. 2018, poz. 1559, z p6zn. zm.),

miedzynarodowe

B Deklaracja Miedzynarodowej Organizacji Pracy dotyczaca fundamentalnych zasad i praw w pracy z 1998 .,

B Konwencja nr 87 Miedzynarodowej Organizacji Pracy dotyczaca wolnosci zwigzkowej i ochrony praw zwigzkowych z 1948 .
(Dz.U. 1958, nr 29, poz. 125),

B Konwencja nr 98 Miedzynarodowej Organizacji Pracy dotyczaca stosowania zasad prawa organizowania sie i rokowan zbiorowych
(Dz.U. 1958, nr 29, poz. 126),

B Konwencja nr 151 Miedzynarodowej Organizacji Pracy dotyczaca ochrony prawa organizowania sie i procedury okreslania warunkéw
zatrudnienia w stuzbie publicznej (Dz.U. 1994, nr 22, poz. 78).
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Zgodnie z normg PN-ISO 26000:2012:

Obszar bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczy propagowania i utrzymania najwyzszego
poziomu fizycznej, psychicznej i spotecznej kondycji pracujacych oraz zapobiegania
pogarszaniu sie stanu zdrowia z powodu warunkdw pracy. Zagadnienie to jest réwniez
zwigzane z ochrong pracujacych przed zagrozeniami dla zdrowia oraz z dostosowaniem
srodowiska zawodowego do fizjologicznych i psychicznych potrzeb pracujacych®.

Wywiazywanie sie z wymogow prawnych

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy jest
obowigzkiem pracodawcy i pracownikow.
Warto podkresli¢ jednak, ze jesli organizacja
kieruje sie ideg spotecznej odpowiedzialnosci,
powinna wykazywac sie szczegdlna,

WARUNKI PRACY

wykraczajaca ponad to, do czego obliguje prawo,
troskg o pracownikéw, a w tym podejmowad
dziatania i wdraza¢ praktyki majace na celu
zapewnienie bezpiecznego, przyjaznego

i zdrowego Srodowiska pracy, gdzie dba sie

o pracownika.

Organizujac stanowisko pracy, nalezy spetni¢

wymagania prawne, a w sytuacji, gdy istnieja

jedynie regulacje ogélne lub ich nie ma, decyzja

nalezy do pracodawcy. Ustalone przepisami sa:

B wielko$¢ pomieszczen pracy, w tym minimalne
limity powierzchni wolnej od urzadzen,

B temperatura minimalna na stanowisku pracy,
ale maksymalna juz nie,

B oswietlenie stanowisk pracy.

CZYNNIKI UCIAZLIWE

Ponadto przepisy zobowigzujg pracodawce
do organizowania pracy w sposob bezpieczny,
tak aby pracownik nie przecigzat wzroku

oraz ukfadu ruchu. Sprzyja¢ temu

ma prawidtowe usytuowanie monitora

oraz odpowiedni fotel do pracy przy
komputerze, a takze dostosowanie wysokosci
biurka do warunkéw antropometrycznych
pracownika.

Praca w administracji rzgdowej ma przede
wszystkim charakter biurowy i dlatego
okreslana jest formalnie jako praca lekka.
Jednak wykonywana w nieodpowiednich
warunkach moze stac sie zrédtem wielu

ucigzliwosci prowadzacych do pogorszenia
stanu zdrowia i ogdlnej kondycji fizycznej

lub psychicznej pracownika, a w konsekwencji
réwniez znacznego spadku wydajnosci pracy.

23 Polski Komitet Normalizacyjny: PN-ISO 26000:2012, Wytyczne dotyczqce spotecznej odpowiedzialnosci, cze$¢ 6, Wytyczne dotyczqce kluczo-
wych obszaréw spotecznej odpowiedzialnosci, Praktyki z zakresu prawa pracy, s. 53.
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Stad warto pamietac o podstawowych czynnikach ucigzliwych mogacych wystepowac na stanowiskach
pracy biurowej w urzedach:

B Obcigzenia miesniowo-szkieletowe
Pozycja siedzaca utrzymywana dtugotrwale podczas pracy moze stac sie uciazliwa.
Konsekwencjg unieruchomienia jest niekorzystne obcigzenie kregostupa (wzrost ci$nienia
krazkéw), statyczne obcigzenie miesni tutowia i plecéw. Siedzacy tryb pracy przyczynia sie takze
do wzrostu zachorowalnosci na choroby cywilizacyjne, m.in. nowotwory, otytos¢, cukrzyce
czy choroby uktadu krazenia. Brak aktywnosci fizycznej powoduje spowolnienie proceséw
fizjologicznych. Wsréd nich spowolnienie krazenia, a sptycenie oddechu moze by¢ przyczyna
niedotlenienia, przejawiajacego sie znuzeniem, zmniejszeniem wydolnosci fizycznej i umystowe;j.

B Nadmierny stres
Praca rutynowa jest czesto monotonna, co powoduje znuzenie, a to prowadzi do
duzej liczby popetnianych btedéw i braku zaangazowania w prace. Z kolei intensywnej
pracy umystowej, wykonywanej czesto pod presja czasu i w warunkach napie¢ miedzy
pracownikami i pracodawcami, towarzyszy stres, powodujac zmeczenie, béle gtowy,
frustracje, wypalenie.

B Niewlasciwe oswietlenie
Intensywna praca wzrokowa w nieodpowiednich warunkach o$wietlenia moze powodowac
lub pogtebia¢ zmeczenie, a takze przyczynia¢ sie do rozwoju schorzen oczu.

B Halas w pomieszczeniach pracy biurowej
Emitowany przez kserokopiarki, telefony, faksy, nie wystepuje w natezeniu, ktére
powodowatoby uszkodzenia narzadu stuchu, a jedynie przeszkadza.

B Nieodpowiednia wentylacja i obciazenie termiczne.

GLOWNE SCHORZENIA

Pracownicy biurowi administracji rzadowej Stad najwiekszym zagrozeniem sa:
moga by¢ narazeni na schorzenia zwigzane
z obcigzeniem narzadu wzroku oraz pozycja ciata

pracownika — pracg siedzaca przy komputerze. B choroby narzadu wzroku: pogorszenie wzroku,
zespodt suchego oka,

B schorzenia ukladu miesniowo-szkieletowego,

B zakrzepica.

REGULACJE PRAWNE | NARZEDZIA

Prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkéw B W mysl art. 94 k.p. pracodawca jest

pracy jest zapisane w Konstytucji Rzeczypospolitej obowigzany w szczegdélnosci:

Polskiej w art. 66, natomiast sposdb realizacji - zaznajamiac pracownikéw podejmujacych

prawa oraz obowigzki pracodawcy okreslone sg prace z zakresem ich obowigzkéw,

ustawowo przede wszystkim w Kodeksie pracy sposobem wykonywania pracy na

i w rozporzadzeniach. wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

Warto pamietac o nastepujacych zapisach - zapewniac bezpieczne i higieniczne

w Kodeksie pracy (dalej: k.p.): warunki pracy oraz prowadzi¢

systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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B Szczego6towe obowigzki pracodawcy

i pracownikéw w obszarze bhp sg okre$lone

w dziale X k.p. Na uwage zastuguje § 2

art. 207, zgodnie z ktérym ,pracodawca

jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie

pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy przy

odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki

i techniki”. W szczegolnosci pracodawca jest

obowigzany:

- organizowac prace w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

- zapewniad przestrzeganie w zaktadzie
pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia
usuniecia uchybieh w tym zakresie oraz
kontrolowac wykonanie tych polecen,

- reagowac na potrzeby w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac srodki podejmowane
w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw,
biorac pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy,

- zapewnic rozwoj spdjnej polityki
zapobiegajacej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajagcym
zagadnienia techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz
wptyw czynnikéw $rodowiska pracy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do
pracy bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku.

ZRODLA
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B Pracodawca ma tez obowigzek przeszkoli¢

pracownikéw w zakresie bhp przed
dopuszczeniem ich do pracy oraz

w ramach szkolen okresowych. Kodeks
pracy zobowigzuje pracodawce do oceny
i dokumentacji ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang praca oraz
stosowania niezbednych srodkéw
profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko,
jak rowniez do informowania pracownikéw
o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie

z wykonywana pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

Warto pamietac, ze k.p. okresla obowigzki
w obszarze bhp nie tylko pracodawcy, ale tez
osoby kierujacej. Do jej zadan nalezy:

- organizowanie stanowiska pracy zgodnie
Z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

- organizowanie, przygotowywanie
i prowadzenie prac z uwzglednieniem
zabezpieczenia pracownikoéw przed
wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy,

- dbanie o bezpieczny i higieniczny stan
pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos¢
srodkéw ochrony zbiorowej i ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

- zapewnianie wykonania zalecen lekarza
sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

Centralny Instytut Ochrony Pracy Panistwowego Instytutu Badawczego, zaktadka BHP info, https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/
appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_pagelLabel=P30001831335539182278&html_tresc_root_id=19382&html_tresc_id=19382&html_

klucz=19558.

J. Kaminska, Jak prawidtowo siedzie¢, ,Bezpieczenstwo Pracy” 2005, nr 5, CIOP, https://www.ciop.pl/CIOPPortal WAR/file/15040/2013031212

50&bezp_05_2005_s26_28.pdf.

A. Kowalczyk, E. Koztowska, M. Rzaca, K. Kocka, Sposoby zwiekszania poziomu aktywnosci fizycznej pracownikow biurowych, ,Bezpieczerstwo
Pracy” 2015, nr 7, CIOP, https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/file/77389/20160520113834&BP_7_2015_24_27.pdf.
11 minut dla zdrowego kregostupa, czyli jak zmniejszy¢ dolegliwosci miesniowo-szkieletowe i poprawic zdolnos¢ do pracy, https://www.

youtube.com/watch?v=VJ6N1-8Rsnk.


https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_pageLabel=P30001831335539182278&html_tresc_root_id=19382&html_tresc_id=19382&html_klucz=19558
https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_pageLabel=P30001831335539182278&html_tresc_root_id=19382&html_tresc_id=19382&html_klucz=19558
https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/appmanager/ciop/pl?_nfpb=true&_pageLabel=P30001831335539182278&html_tresc_root_id=19382&html_tresc_id=19382&html_klucz=19558
https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/file/15040/201303121250&bezp_05_2005_s26_28.pdf
https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/file/15040/201303121250&bezp_05_2005_s26_28.pdf
https://www.ciop.pl/CIOPPortalWAR/file/77389/20160520113834&BP_7_2015_24_27.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=VJ6N1-8Rsnk
https://www.youtube.com/watch?v=VJ6N1-8Rsnk
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3.5.1. OCHRONA ZDROWIA W MIEJSCU PRACY

(@

Obowigzujace w kazdej instytucji administracji
rzadowej przepisy bezpieczenstwa i higieny
pracy zawarte w Kodeksie pracy dotycza rowniez
ochrony zdrowia. Jednak warto podkredli¢, ze
dobre praktyki w zakresie ochrony zdrowia wsréd
pracownikéw urzedéw powinny obejmowac
znacznie szerszy zakres dziatan i tematéw
dotyczacych tego zagadnienia, a wiec m. in.
profilaktyke i diagnostyke choréb, propagowanie

wiedzy na temat ochrony zdrowia i zdrowego
trybu zycia oraz aktywizacje fizyczng oséb.
Jezeli ochrone zdrowia bedziemy rozumiec
szeroko — jako wszelkie dziatania, ktére sprzyjaja
dobrostanowi fizycznemu i psychicznemu
pracownika — powstaje bardzo wiele sposobdw,
w jaki kazda jednostka administracji rzagdowej
jako pracodawca moze wesprze¢ pracownikow
w ochronie ich zdrowia.

Dziatania promujace zdrowie wsréd pracownikdw, a nie wynikajgce bezposrednio z przepiséw, ktére
mozna wdraza¢ w jednostkach administracji publiczne;j:

B promowanie aktywnosci fizycznej wsréd pracownikéw z uwzglednieniem ich sytuacji

rodzinnej i po zapoznaniu sie z potrzebami pracownikéw za pomoca np.:

— karnetéw do obiektéw sportowych, wtasnej sali gimnastycznej lub sitowni,

— mobilizowania do chodzenia (umieszczenie drukarek poza biurkiem pracownika,
promowanie wchodzenia/schodzenia po schodach zamiast korzystania z windy itp.),

— umozliwienia pracownikom dojazdu do pracy rowerem,

— wyposazenia stanowiska pracy w urzadzenia specjalnie zaprojektowane z mysla
o aktywnosci fizycznej (stacja robocza z ruchomym biurkiem lub wbudowana
bieznia, stacja robocza z wbudowana maszyna eliptyczna),

— zorganizowanych sekcji sportowych (np. grupa biegowa, druzyna pitki noznej czy

siatkowej),

B zwiekszanie Swiadomosci pracownikéw na temat prawidtowej postawy podczas
siedzenia w czasie szkolen i indywidualnych konsultacji na stanowisku pracy,

B wspomaganie pracownikéw w dbaniu o zdrowie poprzez umozliwienie im dostepu
do prywatnej opieki medycznej w urzedzie (gabinety lekarskie, dentystyczne,
rehabilitacyjne, biate soboty) lub poza urzedem,

B szkolenia z ergonometrii pracy biurowej, pogadanki z ortopeda.

Warto pamietac o jednej waznej kwestii. Wedtug
GUS (2014) w latach 2013-2050 liczebnos¢
populacji w wieku produkcyjnym zmniejszy

sie 0 7,8 mln oséb. Ponadto zwiekszy sie udziat
0s6b w wieku 45-60/65 lat. Kurczenie sie liczby
pracownikéw i ich starzenie sie bedzie stanowito
problem dla zatrudniajgcych instytucji.

Jednga z waznych strategii radzenia sobie przez
pracodawcow juz dzisiaj z tym zjawiskiem sg
dziatania nakierowane na zdrowie - wazny
element jak najdtuzszego zachowywania przez
pracownikéw zdolnosci do pracy. Sprawdzong
metoda jest promocja zdrowia oraz zarzadzanie
zdrowiem personelu.
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DOBRA PRAKTYKA: PRACOWNICY DECYDUJA, JAKICH DZIALAN POTRZEBUJA

GUS podejmuje dziatania prozdrowotne na szerokg skale. Do regularnie podejmowane;j
praktyki naleza spotkania informacyjne dotyczace m.in. zdrowego i aktywnego stylu zycia
czy dbania o zdrowy kregostup. Ponadto instytucja wspiera badania profilaktyczne oraz
kampanie spoteczne na rzecz przeciwdziatania chorobom nowotworowym, a takze cukrzycy.

Propozycje akgcji i spotkan zdrowotnych pochodzg najczesciej od koordynatoréw CSR
wyznaczonych w komaérkach GUS. Koordynatorzy, po konsultacji z pracownikami swojej
jednostki, wskazuja istotne problemy, ktére ich zdaniem powinny by¢ uwzglednione

w rocznym harmonogramie dziatari CSR. Takie dzielenie sie pomystami przyczynia sie
do doskonalenia podejmowanych praktyk i wzajemnych inspiracji.

Wszystkie pomysty w pierwszej kolejnosci rozpatrywane sg i analizowane przez Wydziat
Komunikacji Wewnetrznej i CSR, gdzie brana jest pod uwage wykonalnos¢ i zasadnos¢
udziatu w danej akcji. Nastepnie w intranecie zamieszczany jest harmonogram rocznych
dziatan dotyczacych zdrowia. Kazdy pracownik moze sie zapoznac z listg dziatan i wybrac
to spotkanie informacyjne czy wydarzenie, ktére go zainteresuje i w ktérym zechce
wzig¢ udziat. Ponadto z kilkudniowym wyprzedzeniem pracownicy sg informowani

o nadchodzacym wydarzeniu za pomocg e-maili, plakatéw i intranetu.

GUS dba o to, aby do wspétpracy przy inicjatywach i kampaniach prozdrowotnych
wybierac instytucje wiarygodne i rzetelne, takie jak Krajowa Izba Fizjoterapeutéw czy
Instytut Zywnosci i Zywienia.

PROFILAKTYKA
Waznym obszarem, w ktérym pracodawca W tym zakresie instytucja administracji moze
moze miec istotny i bezposredni wptyw, jest podejmowac nastepujgce dziatania:

profilaktyka prozdrowotna wsrdd pracownikow.

spotkania informacyjne o tematyce zdrowotnej,
promowanie aktywnego stylu zycia wérdd pracownikow,
wspieranie badan profilaktycznych oraz szczepient ochronnych,

wspotudziat w kampaniach spotecznych na rzecz przeciwdziatania chorobom,

wykorzystywanie funduszu socjalnego do dziatan wspierajacych zdrowie pracownikéw.

Sposob realizacji powyzszych dziatart moze by¢ ré6znorodny. Wazne, aby inicjatywy obejmowaty jak
najwieksza grupe pracownikéw i odpowiadaty na ich oczekiwania. Moga to by¢ np.:

SZCZEPIENIE PRZECIWKO GRYPIE

Akcje szczepien przeciwko grypie sg w zakresie dostepnych szczepionek oferowanych
powszechnga praktyka u wielu pracodawcéw. przez specjalistyczne przychodnie lekarskie
Przed zaoferowaniem pracownikom tej formy Swiadczace tego rodzaju ustugi na dany sezon
profilaktyki warto dokonac rozeznania rynku grypowy.



ZAGADNIENIA ZWIAZANE Z PRAKTYKAMI PRACY

W instytucjach administracji rzadowej stosujacych te
praktyke szczepienia wykonuje personel medyczny
wybranej przychodni zgodnie z zawarta umowa
pomiedzy pracodawca a przychodnia. Dzieki

temu rozwigzaniu pracownicy moga zaszczepic

sie przeciwko grypie po bardzo korzystnej

cenie w poréwnaniu z podobnym szczepieniem
dostepnym komercyjnie i indywidualnie.

Ustuga szczepienia obejmuje:

Informacje organizacyjne: Szczepienie zostaje
wykonane w miejscu pracy, co stanowi znaczne
udogodnienie dla pracownikéw. Zwykle w przypadku
braku mozliwosci skorzystania przez pracownika ze
szczepienia w ustalonym terminie w miejscu pracy
szczepienie mozna réwniez wykonaé, po uprzednim
umowieniu sie, w placéwce medycznej, z ktérg
zawarto umowe na wykonanie tej ustugi.

B organizacje szczepienia w siedzibie urzedu przez okreslong przychodnie w ustalonym
terminie wedtug imiennego wykazu zgtoszonych pracownikéw,

B badanie kwalifikujgce przez lekarza interniste,

B dostarczenie szczepionki i wykonanie szczepienia przez pielegniarke.

UDZIAL PRACODAWCY W KAMPANIACH SPOLECZNYCH NA RZECZ PRZECIWDZIALANIA CHOROBOM

DOBRA PRAKTYKA: INSTYTUCJE ADMINISTRACJI WLACZAJA SIE
W OGOLNOPOLSKA AKCJE WALKI Z CUKRZYCA

W 2018 roku w ramach trzeciej edycji ogélnopolskiej kampanii informacyjno-edukacyjnej
~Razem scigamy sie z cukrzycg” w wybranych instytucjach administracji publicznej
zorganizowane zostaty akcje bezptatnego badania poziomu cukru we krwi oraz wystawa
edukacyjna przedstawiajaca najpowazniejsze powiktania cukrzycy.

Listopad to miesigc zwiekszania Swiadomosci cukrzycy, obchodzi sie w nim réwniez
Swiatowy Dzier Walki z Cukrzyca, dlatego to wtasnie wtedy odbyty sie badania poziomu
cukru we krwi wsréd pracownikéw parlamentu, GUS-u i pieciu ministerstw (podane sg
Owczesne nazwy): Ministerstwa Zdrowia, Ministerstwa Finanséw, Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej, Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju, Ministerstwa Sportu i Turystyki.

Akcja badan cukru we krwi cieszyta sie ogromnym zainteresowaniem.

tacznie przebadanych zostato prawie 3000 pracownikéw administracji publicznej.

Badania poziomu cukru we krwi przeprowadzano u pracownikéw, ktdrzy sie zgtosili

na badanie i przeszli wstepng weryfikacje medyczna potwierdzajaca mozliwosc jego
wykonania. Przyktadowo w Ministerstwie Sportu i Turystyki (obecnie Ministerstwo

Sportu) badania prowadzone byty pod profesjonalnym nadzorem medycznym przez
wykwalifikowane pielegniarki, a wszystko odbywato sie w jednej z sal siedziby gtéwnej
ministerstwa. Indywidualny rezultat badania byt dostepny natychmiast, a kazdy pracownik
poza nim otrzymywat informacje, czy wynik miesci sie w przyjetej normie.

W czasie akcji prowadzono rowniez dziatania edukacyjne dotyczace choroby.

Aby sprawdzi¢ swoja wiedze, w niektorych placéwkach pracownicy mogli wzigé udziat

w ankietach elektronicznych nt. przyczyn, profilaktyki i objawow cukrzycy (kwestionariusze
przygotowane byly na dostepnych w czasie akgji tabletach). Szczegéty dotyczace tej
ogolnopolskiej akcji znajdujg sie na stronie: http://scigamysiezcukrzyca.pl/pl.
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PROPAGOWANIE AKTYWNOSCI FIZYCZNEJ

DOFINANSOWANIE DO ZAJEG SPORTOWO-REKREACYJNYCH
Z ZAKLADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH (ZFSS)

Jedng z form promowania aktywnosci fizycznej szerokiej oferty dofinansowania zaje¢ sportowych
wsrod pracownikéw w celu zachowania zdrowia w ramach srodkéw zaktadowego funduszu
i dobrej kondycji fizycznej jest przygotowanie Swiadczen socjalnych.

DOBRA PRAKTYKA: WSPIERANIE AKTYWNOSCI SPORTOWEJ PRACOWNIKOW

Ministerstwo Sportu, stosujace te praktyke, wyréznito kilka form wspierania aktywnosci
sportowej swoich pracownikéw:

B INDYWIDUALNE ZAJECIA SPORTOWO-REKREACYJNE
Pracownik ponosi koszt udziatu w zajeciach, a nastepnie moze wystapi¢ z wnioskiem
o dofinansowanie z ZFSS. Wysoko$¢ dofinansowania jest obliczana procentowo od
wysokosci poniesionego kosztu w zaleznosci od dochodu i nie moze przekroczy¢
progu dofinansowania ustalonego na poczatku kazdego roku. Z takiej formy
dofinansowania pracownicy moga skorzysta¢ raz na kwartat.

GRUPOWE ZAJECIA SPORTOWO-REKREACYJNE

Dofinansowanie dla grupy pracownikéw ministerstwa, ktérzy w ramach utworzonej
grupy ponosza koszty udziatu w zajeciach sportowych. Wysokos¢ dofinansowania jest
obliczana tak samo jak w przypadku korzystania z indywidualnych zajec. Z tej formy
dofinansowania mozna skorzystac raz na miesiac, raz na dwa miesiace lub raz na kwartat.

DOPLATA DO KART ABONAMENTOWYCH NA UStUGI SPORTOWO-REKREACYJNE
W RAMACH UMOWY ZAWARTEJ PRZEZ URZAD Z WYBRANA FIRMA
WYSPECJALIZOWANA W TYM ZAKRESIE

Karty abonamentowe dla pracownikéw ministerstwa, ich rodzin oraz os6b
towarzyszacych sa finansowane ze srodkéw wiasnych pracownikéw oraz czesciowo

z doptat ze srodkéw ZFSS. Kwota doptaty uzalezniona jest od dochodu pracownika.

Informacje o dofinansowaniu zaje¢ sportowych przekazywane sg mailowo bezposrednio
do pracownikow oraz sg umieszczane w sieci intranet urzedu. Zasady dofinansowania do
zajec sportowo-rekreacyjnych reguluje Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Sportu w sprawie ustanowienia regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

UDZIAL URZEDU W PROJEKTACH I INICJATYWACH PROMUJACYCH AKTYWNOSC SPORTOWA

Sport i aktywnos¢ fizyczna majg znaczacy zdrowie ich obywateli. Staba kondycja zdrowotna
wptyw na dobre samopoczucie i zachowanie spoteczenstw, w dtugim okresie, jest réwniez
zdrowia. Niestety poziom aktywnosci fizycznej kosztowna dla gospodarki. Wydarzeniem

w niektoérych krajach Europy nie tylko nie ro$nie, majacym zwrdci¢ uwage na ten problem jest

lecz nawet spada, co ma negatywny wptyw na Europejski Tydzien Sportu.



ZAGADNIENIA ZWIAZANE Z PRAKTYKAMI PRACY

Projekt organizowany od 2015 roku ma na celu
promocje sportu i aktywnosci fizycznej oraz
pogtebianie wiedzy na temat ptynacych z nich
licznych korzysci. Inicjatywa skierowana jest do
wszystkich, bez wzgledu na wiek, pochodzenie
lub poziom sprawnosci. Ma umozliwi¢ wspétprace
0s6b prywatnych, organéw publicznych,

ruchéw sportowych, organizacji spoteczenistwa
obywatelskiego i przedstawicieli sektora
prywatnego.

DOBRA PRAKTYKA: EUROPEJSKI TYDZIEN SPORTU W URZEDACH
Ministerstwo Sportu promuje inicjatywe wsréd wiasnych pracownikéw, ktérzy chetnie
angazuja sie w akcje Europejskiego Tygodnia Sportu. W ramach wewnetrznej promogji
wydarzenia w urzedzie wisza plakaty promocyjne, a pracownicy otrzymujg wczesniej
powiadomienia e-mailowe i zaproszenia do udziatu.

Ponadto w 2018 i 2019 roku w okresie poprzedzajacym wydarzenie i w jego trakcie
umieszczono baner promujacy #BeActive przed siedziba ministerstwa, co umozliwito

propagowanie akcji poza urzedem.

Link strony internetowej wydarzenia: https://etspolska.pl/.

DOBRA PRAKTYKA: MINISTERIALNA DRUZYNA SPORTOWA

Druzyna Pitki Noznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych funkcjonuje w obecnej formule
od 1996 roku. Nalezg do niej pracownicy departamentéw i biur ministerstwa oraz polskich
placowek dyplomatycznych. Cztonkostwo w druzynie daje mozliwos¢ aktywnego
spedzenia czasu i udziatu w wydarzeniach, ktére przyczyniaja sie do lepszego poznania sie
i integracji pracownikéw oraz nawigzania nowych kontaktéw towarzyskich i stuzbowych.

Druzyna MSZ wystepuje w biato-czerwonych replikach koszulek reprezentacji

Polski z napisem MSZ Polska. Ma na koncie wiele pucharéw i miejsc na podium

zdobytych w miedzynarodowych dyplomatycznych imprezach sportowych, a takze
indywidualnych nagréd dla wyrézniajacych sie pitkarzy. Najwazniejsze cykliczne spotkania
i turnieje, w ktorych bierze udziat, to m.in. Mecz,Polska — Reszta Swiata” z korpusem
dyplomatycznym akredytowanym w Warszawie, Dyplomatyczny Puchar Europy
Srodkowej, Dyplomatyczny Turniej Pitkarski o Puchar Battycki.

PAKIETY MEDYCZNE DLA PRACOWNIKOW

Europejski Tydzien Sportu ma inicjowac nowe
dziatania oraz opierac sie na juz istniejacych,
udanych przedsiewzieciach o charakterze
europejskim, krajowym, regionalnym lub lokalnym
w obszarze sportu i aktywnosci fizycznej.

Ta ogdlnoeuropejska kampania realizowana pod
hastem #BeActive (badz aktywny) ma zacheci¢
obywateli do aktywnego trybu zycia w czasie
obchodéw Tygodnia oraz stworzy¢ mozliwos¢
Czestszego uprawiania sportu na co dzien.

Jednym z rozwigzan majacych na celu zwiekszenie
diagnostyki choréb i pomoc medyczna dla
pracownikéw urzedu i ich rodzin jest zapewnienie
przez pracodawce indywidualnych pakietéw.

Pracownicy korzystajacy z tego rozwigzania
maja zapewniong opieke medyczng w szerokim
zakresie realizowang przez komercyjnych
dostawcédw ustug medycznych.
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DOBRA PRAKTYKA: PAKIETY MEDYCZNE W URZEDACH

Ministerstwo Sportu od lat podejmuje dziatania wspierajace pracownikéw i ich rodziny
w dostepie do opieki lekarskiej, oferujgc im rozbudowywang oferte korzystania
z indywidualnych pakietéw medycznych w ramach ubezpieczerh medycznych.

Pakiety sa optacane ze srodkéw wihasnych pracownikéw. Ministerstwo dokonuje
rozeznania rynku w celu wytonienia oferty podmiotu realizujacego ustugi medyczne
najlepszej pod wzgledem finansowym i dostosowanej do potrzeb pracownikéw. Dzieki
temu na podstawie umowy zawierajgcej warunki duzo korzystniejsze niz dla klientéw
indywidualnych pracownicy maja mozliwos¢ korzystania w ramach wybranych pakietéw
medycznych z podstawowej opieki zdrowotnej, konsultacji u lekarzy specjalistow oraz
réznorodnych badan.

Z pakietéw medycznych korzysta znaczna czes¢ pracownikéw Ministerstwa Sportu,
a takze cztonkowie ich rodzin. Pracownicy w kazdym momencie moga przystapic¢ do
oferowanego ubezpieczenia medycznego, jak i z niego zrezygnowac.

Informacja o mozliwosci korzystania z indywidualnych pakietéw medycznych rozsytana
jest do pracownikéw mailowo. Ponadto zasady korzystania z pakietow sa stale dostepne
na stronach intranetowych ministerstwa.

ROZWOJ PRACOWNIKOW

Zagadnienie rozwoju i szkolen w miejscu pracy tematycznych, ktérych moga dotyczy¢ szkolenia
sg obszarami z zakresu praktyk pracy. Norma organizowane przez pracodawce. Pomysty te maja
prezentuje m.in. przyktady mozliwych obszaréw zastosowanie réwniez do administracji publicznej.

Organizacje moga wykorzystywac polityki i inicjatywy funkcjonujace w miejscu pracy
w celu szerszego promowania rozwoju cztowieka poprzez odniesienie sie do waznych
kwestii spotecznych, takich jak zwalczanie dyskryminacji, zachowanie réwnowagi
zycia zawodowego i prywatnego, promowanie zdrowia i dobrobytu oraz zwigkszania
roznorodnosci zatrudnianej kadry®.

24 Polski Komitet Normalizacyjny: PN-ISO 26000:2012, Wytyczne dotyczqce spotecznej odpowiedzialnosci, cze$¢ 6, Wytyczne dotyczqce kluczo-
wych obszaréw spotecznej odpowiedzialnosci, Praktyki z zakresu pracy, Bezpieczeristwo i higiena pracy, s. 52.
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W zaleceniach dotyczacych rozwoju pracownikéw znajduja sie wskazania dla instytucji, aby:

B zapewnita wszystkim pracujagcym na kazdym etapie ich drogi zawodowej mozliwos¢
rozwoju umiejetnosci, uczestniczenia w szkoleniach i praktykach oraz awansu na
rownych warunkach wolnych od dyskryminacji;

B w razie koniecznosci zapewnita zwalnianym pomoc w uzyskaniu dostepu do wsparcia
w znalezieniu nowego zatrudnienia, szkolen i ustug doradztwa zawodowego;

B ustanowita wspolne programy z udziatem przedstawicieli pracujacych i kierownictwa,

propagujace dbatos¢ o zdrowie i dobrobyt.

Ponadto w normie PN-ISO 26000:2012
podkreslono, ze rozwoj cztowieka rozumiany
jako proces ,poszerzania mozliwosci wyboru
poprzez rozwdj zdolnosci i zwiekszanie
samodzielnosci ludzi” jest wazny w zapewnieniu
zadowolenia i dobrego samopoczucia

3.6.1. POLITYKA AWANSU

pracownikom, poniewaz m.in. ma wptyw na
zdrowe zycie, zdobywanie wiedzy, co z kolei
umozliwia osiggniecie godnego poziomu zycia.
Co réwnie wazne, rozwéj cztowieka z pewnoscia
przyczynia sie do polepszania kondycji

spoteczenstwa.

Jednym z elementéw polityki kadrowej,
rozumianej jako skuteczne zarzadzanie zasobami
ludzkimi poprzez pozyskiwanie, rozwdj

i utrzymanie efektywnie dziatajgcego zespotu
pracownikéw, ktéry zapewnia petna realizacje
zadan urzedu, jest system wynagradzania

RODZAJE AWANSU

i awansowania oparty na wtasciwym
ksztattowaniu warunkoéw i stosunkow pracy,
powigzaniu wynagradzania i awansowania

z profesjonalizmem i efektywnoscia swiadczonej
pracy oraz rozwojem kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

Zazwyczaj awans pracowniczy rozumie sie
jako przejscie na wyzsze stanowisko w ramach
hierarchii urzedu. To potoczne okreslenie nie

wyczerpuje jednak wszystkich aspektow tego
zjawiska. Mozna wyrézni¢ dwa podstawowe typy
awansu:

B awans pionowy - oznaczajacy zajecie wyzszego stanowiska i zwykle powigzany

z podwyzka wynagrodzenia;

B awans poziomy - zachodzi wéwczas, gdy pracownik zmienia stanowisko, ale nie
jest ono wyzsze w strukturze urzedu, natomiast na nowym stanowisku wymagane sa
wieksze kompetencje niz na poprzednio zajmowanym.

W kontekscie zmiany wynagrodzenia mamy do czynienia zawansem ptacowym oznaczajacym

w praktyce podwyzke wynagrodzenia.

ZNACZENIE AWANSU

Awans pracownika z punktu widzenia
pracodawcy jest waznym elementem systemu
motywacyjnego. Pracownikowi daje poczucie
satysfakcji, zaspokaja ambicje zawodowe,
powoduje wzrost poczucia wtasnej wartosci,

dziata na niego mobilizujgco i zazwyczaj sprawia,
ze pracownik czuje sie bardziej odpowiedzialny za
wyniki pracy zespotu, a w efekcie stara sie lepiej
wykonywa¢ obowiazki i szuka¢ innowacyjnych
rozwiazan.
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DOBRA PRAKTYKA: PRZEJRZYSTY SYSTEM WPROWADZONY ZARZADZENIEM

W Ministerstwie Spraw Zagranicznych (dalej takze: MSZ) zgodnie z ustawa o stuzbie
cywilnej przeprowadzono opisywanie i wartosciowanie stanowisk pracy, a nowo
powstajace stanowiska opisuje sie i wartosciuje na biezaco. Wyniki tych analiz przektadaja
sie na poziom wynagradzania pracownikow.

Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia uwzglednia sie wynik wartosciowania
stanowiska pracy, wymagane i posiadane kompetencje, staz i doswiadczenie zawodowe
oraz ocene okresowg pracownika. Ustalono osiem przedziatéw punktowych wynikajacych
z wartosciowania stanowisk pracy i przyporzadkowano do nich przedziaty mnoznikéw, na
podstawie ktérych ustala sie mnoznik wynagrodzenia zasadniczego dla pracownika.

Whioski o awanse skfada sie raz w roku, a zatgczniki do zarzadzenia okreslajg wysokos¢
podwyzki oraz kryteria, jakie powinien spetniac¢ pracownik, ktéry ma by¢ awansowany.

Wdrozenie wyzej wymienionego systemu (obowigzujacego na podstawie zarzadzenia
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej) przynosi nastepujace korzysci:
jasne, jawne i obiektywne kryteria wynagradzania i awansowania,
wyeliminowanie uznaniowosci w podejmowaniu decyzji dotyczacych wynagrodzen
i awansow,
powiazanie wysokosci wynagrodzenia z oceng pracy pracownika wptywa
na zwiekszenie motywacji i efektywnosci pracy.

Ponadto w opisanym zarzadzeniu wymieniono enumeratywnie okolicznosci, w ktérych
kierujacy komérkami organizacyjnymi moga wnioskowac o przyznanie pracownikowi
dodatku zadaniowego.

Regulacja zawiera réwniez wzory wnioskéw, co w znaczacy sposob usprawnia i utatwia
proces ich przygotowywania, rozpatrywania, a nastepnie podejmowania decyzji przez
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagraniczne;j.

Mimo ze opisany proces jest dostosowany do specyfiki Ministerstwa Spraw Zagranicznych,
to moze by¢ czesciowo implementowany do innych urzedéw.

ZRODLA | AKTY PRAWNE

Kwestie wynagradzania i awansowania pracownikéw w instytucjach administracji rzadowej okresla wiele ustaw i innych regulacji. Oto niektére
akty dotyczace m.in. sktadnikdw wynagradzania i opisujace stanowiska i stopnie zaszeregowania:

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

Ustawa z dnia 27 lipca 2007 r. o stuzbie zagranicznej,

Ustawa z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedoéw panstwowych,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 9 grudnia 2009 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji
zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegétowych zasad
ustalania i wyptacania innych swiadczen przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2009 r. w sprawie okreslenia stanowisk oraz mnoznikéw do ustalania sktadnikéw
wynagrodzenia w stuzbie zagranicznej; rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw niebedacych
cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzadowej i pracownikéw innych jednostek.

Co istotne, wymienione ustawy oraz rozporzadzenia reguluja wiele kwestii kadrowych, nie zawierajg jednak jasno okreslonych zasad
i kryteriéw wynagradzania oraz awansowania. Instytucje administracji moga uregulowac to zagadnienie we wiasnym zakresie w ramach
wyznaczonych przez akty prawne.
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3.6.2. SZKOLENIA | INNE FORMY EDUKACJI

(@

Udziat pracownikéw administracji publicznej

w szkoleniach i innych formach edukacji

jest niezbedny do podnoszenia sprawnosci
wykonywania zadan, a takze stanowi narzedzie
wspierania zmian i podnoszenia $wiadomosci
pracownikéw réwniez w kwestiach spotecznych.
Przez szkolenia i warsztaty mozna tez zwiekszy¢

SZKOLENIA JAKO ELEMENT KULTURY ORGANIZACYJNEJ

otwartos$¢ pracownikdw na innowacje
i wspotprace.

Rézne formy rozwoju zawodowego oferowane
pracownikom umozliwiaja przekazywanie tresci
spojnych z ideg spotecznej odpowiedzialnosci
oraz warto$ciami wyrazonymi w misji jednostki.

Obowiazek podnoszenia kwalifikacji wynika
z przepisow ustawy o stuzbie cywilne;j.
Nalezy wzmacniaé pozytywne postrzeganie
tego obowiazku, podkreslajac role szkolen
w ksztattowaniu kultury organizacyjnej

i wizerunku jednostki.

B Dziatania na styku celéw statutowych urzedu
i potrzeb zawodowych pracownikéw moga
by¢ opisane w regulacjach wewnetrznych
zawierajacych cele i zasady zarzadzania
zasobami ludzkimi, powstajacych

REALIZACJA STRATEGII UCZENIA SIE PRZEZ CALE ZYCIE

na podstawie Strategii Odpowiedzialnego
Rozwoju i innych dokumentéw strategicznych.

B Warto opisac cele ogdlne i szczegdtowe,
sposoby ich pomiaru oraz istniejace dobre
praktyki i zwyczaje zarzadzania zasobami
ludzkimi, w tym polityke szkoleniowa.

B W regulacjach dotyczacych zarzadzania
zasobami ludzkimi dobrze jest podkreslic,
ze wszyscy pracownicy stanowig kluczowy
zaso6b jednostki majacy wptyw na osigganie
celéw statutowych. Dlatego rozwdj kazdego
pracownika jest istotny.

Programy zarzadzania zasobami ludzkimi
powinny promowac uczenie sie przez cate
zycie, niezaleznie od stanowiska i etapu kariery
zawodowe;j.

B Warto promowac ideeg, ze uczy¢ sie
mozna w réznych formach: poprzez udziat
w szkoleniach, realizacje réznorodnych zadan,
zmiane stanowisk wewnatrz instytucji, a takze
przez wymiane doswiadczen.

B Szczegdlnie cenna moze sie okaza¢ wspdtpraca
miedzy pracownikami starszymi i mtodszymi
stazem. Nalezy motywowac¢ doswiadczonych
pracownikéw do przekazywania wiedzy —
srodkami pozamaterialnymi i materialnymi. Ich
rola jako treneréw wewnetrznych jest cenna,
dlatego warto zapewni¢ im nie tylko udziat
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
trenerskie i specjalistyczne, ale rowniez
nagrody i premie. Ponadto warto do dzielenia

sie wiedza zachecad starszych pracownikéw
- zapobiega to ich wykluczaniu, jak réwniez
stuzy budowaniu relacji miedzy réznymi
pokoleniami pracownikdw.

B Promujac uczenie sie przez cate zycie,
instytucje moga udziela¢ wsparcia
w réznych formach edukacji formalnej
(np. studia podyplomowe) i pozaformalnej
(np. seminaria krajowe i zagraniczne),
a takze wspierac uczenie sie nieformalne,
wykorzystujgce samoksztatcenie (np. teksty
i opracowania specjalistyczne w intranecie),
uczenie sie od innych (np. ré6zne formy
mentoringu, praca z przetozonym) i uczenie
sie w grupie (np. zespoty zadaniowe,
wymiana doswiadczen).

B Narzedziem pomocnym w uczeniu sie przez
cate zycie jest stosowany w stuzbie cywilnej
indywidualny program rozwoju zawodowego,
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ktéry nie ogranicza sie do uzupetnienia luk rozwojowych w dtuzszej perspektywie
kompetencyjnych na obecnym stanowisku czasowej i moze stuzy¢ przygotowaniu
pracy, ale umozliwia planowanie dziatan pracownika do zmiany stanowiska.

DOBRA PRAKTYKA: SCIEZKI ROZWOJU ZAWODOWEGO
W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

W MSZ ustalono trzy Sciezki rozwoju: przedwyjazdowa, dyplomatyczno-konsularna
i ekspercka. Sciezki uwzgledniajg np. etap adaptacji do pracy w MSZ, rozwéj umiejetnosci

kierowniczych czy rozwéj kompetencji mentorsko-trenerskich. Przetozony wypetnia
formularz elektroniczny, poprzez ktéry proponuje pracownikowi rézne pozaszkoleniowe
formy rozwoju oraz tematy szkoleni planowanych do realizacji przez Akademie
Dyplomatyczng MSZ w biezagcym roku kalendarzowym.

KSZTALTOWANIE WIEDZY EKSPERCKIEJ | DZIELENIE SIE WIEDZA

Poszerzanie wiedzy eksperckiej pracownikéw indywidualnego. Moze by¢ rowniez pierwszym
jest istotnym elementem budowania krokiem w budowaniu kultury organizacyjnej
pozytywnego wizerunku jednostki administracji, opartej na dzieleniu sie wiedza.

a takze odpowiedzia na potrzebe rozwoju

Wazne jest nie tylko kierowanie pracownikéw na wysokospecjalistyczne szkolenia,

ale takze umozliwienie im p6zniejszego dzielenia sie nabyta wiedza i umiejetnosciami.
Warunek taki jest czesto zapisany przy dziataniach szkoleniowych finansowanych ze
srodkéw UE.

DOBRA PRAKTYKA: ORGANIZACJA UCZACA SIE, CZYLI PRACOWNICY UCZA
PRACOWNIKOW

W Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej dziata grupa treneréw wewnetrznych.
Eksperci z ministerstwa prowadza warsztaty dla innych pracownikéw i szkola ich

z zagadnien, w ktérych sie specjalizuja. To przyktad efektywnego wolontariatu
kompetencyjnego, ktory jest sposobem na docenianie pracownikéw ekspertéw oraz na
zwiekszanie wiedzy i potencjatu 0so6b, ktére biorg udziat w szkoleniach wewnetrznych.

Réwniez w Ministerstwie Spraw Zagranicznych duza cze$¢ szkolen jest prowadzona przez
grupe treneréw wewnetrznych. Przekazujg oni swojg wiedze i doswiadczenie pracownikom

na réznych etapach pracy w MSZ: osobom nowo zatrudnionym (takze w ramach aplikacji
dyplomatyczno-konsularnej i stuzby przygotowawczej), przygotowywanym do objecia
stanowisk w placéwkach zagranicznych i wracajacych do kraju. Wyrazem uznania dla
pracy treneréw sg nagrody lub premie, ponadto sg oni objeci wsparciem metodycznym —
uczestniczg w szkoleniach podnoszacych kompetencje trenerskie. Inng forma docenienia
sg coroczne pisemne podziekowania kierowane indywidualnie przez Akademie
Dyplomatyczng MSZ, ktéra odpowiada za rozwoj pracownikéw w MSZ.
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WSPARCIE INDYWIDUALNEGO ROZWOJU ZAWODOWEGO 0D SAMEGO POCZATKU

Wskazane jest rozwijanie form indywidualnego opiekuna, ktéry wprowadzi ja w wewnetrzne
rozwoju zawodowego uwzgledniajacego zasady instytucji. Takie wsparcie korzystnie
potrzeby pracownikéw. Nowo zatrudnionej wptywa na adaptacje, a jednoczeénie pozwala
osobie dobrze jest przydzieli¢ doswiadczonego przekazac¢ zasady kultury organizacyjne;j.

WYSOKIE STANDARDY ETYCZNE, ZAPOBIEGANIE KORUPCJI | MOBBINGOWI

Budowanie standardéw etycznych w organizacji Dlatego wazne jest, aby pracownicy odbyli
wynika nie tylko z obowiazujacych przepiséw szkolenie antykorupcyjne, szkolenia
dotyczacych przestrzegania praw cztowieka i jego z planowania, organizowania, nadzorowania,
godnosci czy stosowania zasad przejrzystosci, motywowania, przestrzegania przepisOw prawa
uczciwosci, przeciwdziatania mobbingowi pracy, zasad stuzby cywilnej i zasad etyki. Rbwnie
i wszelkiej dyskryminacji, ale moze by¢ réwniez istotne sa umiejetnosci budowania zespotu,
postrzegane jako wazny element wdrazania rozwigzywania konfliktéw, dbatos¢ o przyjazna
strategii spotecznej odpowiedzialnosci. atmosfere i rozwéj zawodowy pracownikéw czy

wspoéttworzenie polityki kadrowej.
Dziatania szkoleniowe w tym zakresie moga by¢

h ] B Podkresli¢ jednak nalezy, ze w zakresie
prowadzone w ramach szkolen adaptacyjnych.

utrzymania wysokich standardéw etycznych

B Szczegdlny nacisk nalezy potozy¢ na szkolenia w kazdej organizacji decydujgca jest postawa
0s6b kierujacych lub przewidzianych kierownictwa - brak przyzwolenia na
do kierowania zespotami. Powinny one naruszanie zasad wspoétzycia spotecznego
mie¢ wysokg swiadomos¢, w jaki sposob i bhp, a takze utrzymywanie uczciwych
przeciwdziata¢ dysfunkcyjnym relacjom relacji wewnatrz organizacji i z podmiotami
W miejscu pracy. wspodtpracujgcymi.

DOBRA PRAKTYKA: MEDIATORZY WEWNETRZNI W MINISTERSTWIE

W Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej funkcjonuje grupa mediatorow
wewnetrznych. Tworzg ja pracownicy ré6znych komaérek organizacyjnych ministerstwa,
posiadajacy stosowne przeszkolenie i predyspozycje do petnienia tej funkgji. Bezstronni
mediatorzy s wsparciem dla stron konfliktu, ktére chcg rozwigzac problem w drodze mediacji.

Pierwszym krokiem byto okreslenie zasad utworzenia i funkcjonowania takiej grupy oraz
zapisanie ich w antymobbingowym regulaminie ministerstwa. Nastepnie kandydatéw
na mediatoréw przeszkolono z zakresu rozwigzywania konfliktéw i przeciwdziatania
mobbingowi oraz prowadzenia mediacji. To byt wazny etap budowania swiadomosci
wsrod przysztych mediatoréw. Poniewaz niektorzy kandydaci nie mieli wezesniej
doswiadczenia w petnieniu takiej funkgcji, uznano, ze decyzje o zostaniu mediatorem
podejma po odbyciu stosownych szkolen.

Wykaz mediatoréw wewnetrznych jest ogdlnie dostepny w intranecie ministerstwa.
Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi, przed ztozeniem wniosku
0 wszczecie postepowania antymobbingowego moze skorzysta¢ z pomocy wybranego
mediatora. Mediatorzy sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych w zwigzku z prowadzonymi mediacjami.
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PRZYJAZNA KOMUNIKACJA | JEZYK

Szkolenia powinny wspierac¢ rozwéj komunikagji Mozna w tym celu wykorzystywac
i wymiany informacji. W urzedach nalezy dba¢ wewnetrzne portale komunikacyjne
o komunikacje: (np. intranet) oraz narzedzia do elektronicznego

zarzadzania dokumentami.
Istotna jest tez jakos¢ samej komunikagji.
Ocenia sie jg np. poprzez uzywany jezyk.

B pionowa (przetozony — podwiadny),
— pozioma (pracownicy miedzy sobg),
— procesowq (miedzy osobami
uczestniczacymi w realizacji procesu).

W komunikacji trzeba dbac o poprawnos¢ i prosty styl jezyka. Dlatego instytucje powinny
szkoli¢ pracownikéw w tym zakresie.

DOBRA PRAKTYKA: PROSTY JEZYK W KOMUNIKACJI URZEDOWE)J

Komunikacja zewnetrzna — przystepna i zrozumiata dla zwyktego obywatela — to wcigz
wyzwanie dla administracji publicznej. Warto zwrdéci¢ uwage na dziatania Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej, ktére zainicjowato i nadal promuje uzywanie prostego
jezyka w komunikacji urzedowej. Jego pracownicy moga korzystac ze szkoleh w tym

zakresie. Ponadto w instytucji powotano,lideréw prostego jezyka’, ktérzy wspieraja
wspotpracownikéw w rozwijaniu takiego podejscia, upraszczaniu pism i dokumentéw.

Dziatania ministerstwa staty sie inspiracja dla innych jednostek administracji publicznej -
dzieki inicjatywie Szefa Stuzby Cywilnej liderzy prostego jezyka funkcjonuja takze
w wiekszosci ministerstw, urzedéw centralnych i urzedéw wojewddzkich.

EDUKACJA EKOLOGICZNA

Szkolenia mogg by¢ wykorzystane oszczedzania elektrycznosci i wody.

do promowania postaw ekologicznych, Wiecej informacji o edukacji ekologicznej
np. przez stosowanie wyposazenia przyjaznego znajduje sie w czesci dotyczacej srodowiska
srodowisku. Ponadto uczestnicy szkolen moga w podrozdziale 4.3 Edukacja pracownikéw
by¢ wdrazani do segregacji odpadéw, a poprzez w zakresie kwestii Srodowiskowych.

odpowiednie instrukcje — utrwala¢ nawyki

JAK STWORZYC PRZYJAZNE SRODOWISKO SZKOLENIOWE?

Szkolenia powinny odbywac sie w warunkach B dopasowac formy dziatan rozwojowych do celéw
zachecajacych do otwartosci, tworzacych rozwojowych i doswiadczenia pracownikow;
przestrzen i czas na komunikacje nieformalna.
Nie nalezy dopuszcza¢ do odwotywania
pracownikéw ze szkolen. Przetozeni powinni
mie¢ §wiadomos¢, ze czas szkolenia to inwestycja @ dopasowac program szkolenia do wiedzy
w pracownika z korzyscia dla catej organizaciji. wejsciowej uczestnikow (pretesty);

B dopasowac wielkos¢ grupy do celéw i formy
szkolenia;

B stosowac tam, gdzie to uzasadnione,
rézne formy sprawdzenia wiedzy lub
B okredli¢ cele szkolenia i efekty uczenia sie; umiejetnosci;

W procesie planowania i realizacji szkolen nalezy:
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B organizowad, jesli to mozliwe, szkolenia
wewnetrzne z wykorzystaniem treneréw
wewnetrznych, zamkniete (tylko dla
pracownikéw danej jednostki);

B prowadzi¢ systematyczng ewaluacje

dziatat rozwojowych (badanie satysfakgji
uczestnikow, analizy raportow
wykonawcow).

DOBRA PRAKTYKA: SZKOLENIA ODPOWIADAJACE NA ZROZNICOWANE

POTRZEBY PRACOWNIKOW

W Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej cyklicznie organizowane s3 spotkania
rozwojowe dla pracownikow, tzw. Inspiracje przy kawie. Zapraszane sg na nie osoby znane,
autorytety i eksperci w swojej dziedzinie, ktérzy dzielac sie swoimi doswiadczeniami

i osiggnieciami, inspirujg uczestnikéw oraz pobudzajg ich do refleksji na tematy spoteczne
czy kulturowe, jak np. motywacja i determinacja, zaufanie, komunikacja miedzypokoleniowa
czy zarzadzanie wiasng energia. To cenna inicjatywa, ktéra wpisuje sie w holistyczne podejscie
do pracownikéw - rozwija ich nie tylko w kontekscie pracy, ale ma na uwadze inne sfery zycia.

ZAKONCZENIE
STOSUNKU PRACY

Budowanie odpowiedzialnej relacji z pracownikiem nastepuje od momentu jego zatrudnienia az do
momentu zakonczenia stosunku pracy. Dlatego standardy zakornczenia stosunku pracy nie powinny by¢

zaniedbywane.

WYZWANIA | RYZYKO

Zagadnienia opisane ponizej dotyczg sytuacji
zakonczenia stosunku pracy zaréwno w wyniku
odejscia pracownika z instytucji z wkasnej
inicjatywy, jak i pracownika zwalnianego.

B Niewtasciwie przeprowadzone rozwigzanie
umowy z pracownikiem, ktére moze
obejmowac formalne aspekty zakoriczenia
stosunku pracy, jak i aspekty interpersonalne,
czesto szkodzi wizerunkowi pracodawcy na
rynku pracy.

B Zta opinia o instytucji wskutek nieprawidtowo
przeprowadzonego zakonczenia
stosunku pracy moze obniza¢ motywacje
i zaangazowanie pozostajacych w organizacji
pracownikow.

B Nalezy pamieta¢, ze dla zwalnianego

pracownika utrata zatrudnienia jest jednym
z najbardziej stresogennych wydarzen,
moze prowadzi¢ do obnizenia poczucia
wartosci i negatywnie wptywac na dalsze
funkcjonowanie w rodzinie i spoteczenstwie.

Z zakonczeniem stosunku pracy wiaza sie

formalne obowiazki pracodawcy w stosunku

do odchodzacego pracownika. Ich

niedopetnienie moze mie¢ dla pracodawcy

konsekwencje finansowe, a u pracownika

moze powodowac niepotrzebny stres.

Dlatego warto zadbac o:

— terminowe wydanie $wiadectwa pracy,

— wypfate ekwiwalentu pienieznego za
niewykorzystany urlop wypoczynkowy,




— wypfate odprawy pienieznej z tytutu
zwolnienia grupowego lub z tytutu
rozwiazania stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikoéw,

— wyptate odprawy emerytalno-rentowej,

— wyrejestrowanie pracownika i cztonkéw
jego rodziny z ubezpieczen spotecznych.

B Zarzadzajac procesem wyjscia pracownika
z organizacji, warto mie¢ na uwadze
pozostatych pracownikéw. Nalezy pamietac
o zadaniach, ktére pracownik dotychczas
wykonywat, i ich réznym stopniu realizacji,
czyli o sprawach niezatatwionych, tych
w trakcie realizacji, az po te opdznione.

B Nalezy zadbac o precyzyjng komunikacje
z bytymi wspétpracownikami osoby,
ktéra odeszta z pracy lub zostata
zwolniona. Odpowiednie poinformowanie
wspotpracownikéw o sytuacji umozliwi im

WSPARCIE DLA PRACOWNIKA
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podjecie koniecznych dziatan (gtéwnie tych
zwigzanych z przejeciem niedokoriczonych
zadan), a w efekcie zminimalizuje w organizacji
stres zwigzany ze zmiana.

B Zwolnienie pracownika jest czesto bardzo
trudne dla obu stron. Dlatego przeprowadzajac
je, pracodawca powinien:

— zastanowic sie, kto poinformuje pracownika
o rozwigzaniu stosunku pracy,

— rzetelnie przygotowac sie do rozmowy
Z pracownikiem,

— wybrad czas i miejsce rozmowy
zapewniajace dyskrecje,

— okazac empatie i zadbac o atmosfere
przeprowadzanej rozmowy,

— wskazac powody zwolnienia, unikajac
subiektywnych ocen,

— zadbac o formalne aspekty zwigzane
Z rozstaniem.

Rozstajac sie z pracownikiem, warto rozwazyc
zastosowanie programéw polegajacych

na udzieleniu pomocy i wsparcia zwalnianym
pracownikom w poszukiwaniu nowych
mozliwosci zatrudnienia. Programy takie
moga obejmowac szkolenia dla zwalnianych

DOBRA PRAKTYKA: KARTA OBIEGOWA

Przydatnym rozwigzaniem moze by¢ wprowadzenie tzw. karty obiegowej — dokumentu,
na podstawie ktdrego pracownik rozliczy sie z pracodawca. Wprawdzie stosowanie karty
obiegowej nie jest obligatoryjne, ale z pewnosciag pomocne dla obydwu stron stosunku
pracy, ktéry wkrétce ma ulec zakoriczeniu.

W Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej funkcjonuje aplikacja elektroniczna
bedaca karta obiegowa. Informacja o planowanym zakorczeniu stosunku pracy jest
przekazywana w specjalnej aplikacji do konkretnych oséb, w réznych komérkach
organizacyjnych, np. w dziale IT (w celu zamkniecia konta i odebrania uprawnien po dacie
zatrudnienia, rozliczenia sprzetu) czy u bezposredniego przetozonego (aby ten mogt
rozliczy¢ merytorycznie sprawy i stanowisko pracy). Elektroniczna karte obiegowg zakfada
komérka kadrowa, ktéra posiada rzetelne informacje w tym zakresie.

pracownikéw, wsparcie w znalezieniu nowego
zatrudnienia, doradztwo psychologiczne

i zawodowe oraz moga byc¢ realizowane

przez wewnetrzne dziaty ds. zarzagdzania
zasobami ludzkimi.
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3.7.1. KOMUNIKACJA Z PRACOWNIKAMI KONCZACYMI PRACE A(.

Nie mozna zapomina¢, ze odchodzacy pracownik
to cenne zrodto informacji, ktére dla instytucji
moga by¢ uzytecznymi wskazéwkami na
przysztos¢. Warto podjac starania, aby poznac
opinie, oceny i spostrzezenia pracownika
dotyczace wihasnej organizacji, nastrojow w niej
panujacych oraz powodéw odejscia.

Exit interview, czyli wywiad z osobg

odchodzaca z pracy, jest jedng ze stosowanych
metod pozyskania takich informacji. Wywiad
realizowany jest w czasie bezposredniej rozmowy

lub poprzez zapewniajgcy anonimowos¢
kwestionariusz lub ankiete.

Kazda z tych formut ma swoje zalety, a decyzja

o wybraniu jednej z nich powinna zaleze¢ od
wewnetrznych procedur lub indywidualnego
rozpoznania sytuacji odchodzacego pracownika.
Niewatpliwie swobodna rozmowa daje
zdecydowanie wiecej mozliwosci otrzymania
wartosciowych informacji i doprecyzowania
podjetych tematéw.

JAK PRZEPROWADZIC EXIT INTERVIEW | 0 CZYM WARTO PAMIETAG?

B Przed exit interview wysyla sie krétka
wiadomos¢ do pracownika, ktéry ztozyt
wypowiedzenie, z wyjasnieniem catego
procesu i celu badania.

B Dobrze jest przeprowadzi¢ wywiad, gdy
pracownik jest jeszcze w stosunku pracy,
ale samym raportem/informacja z badania
podzieli¢ sie zinnymi zainteresowanymi (o ile

sie na to decydujemy) dopiero po jego odejsciu.

B Exitinterview powinien by¢ procesem
dobrowolnym dla pracownika, co zwieksza
prawdopodobienistwo uzyskania prawdziwych
i szczerych odpowiedzi.

B Trzeba zaznaczy¢, ze exit interview to narzedzie
bardzo delikatne, wymagajace duzego

zaufania na linii komérka HR - pracownik.
Aby otrzymane informacje odzwierciedlaty
rzeczywistos¢, trzeba doktadnie przemyslec¢
wybor osoby przeprowadzajacej rozmowe
(jesli wybrano te forme, a nie ankiete).
Dlatego w zaleznosci od struktury zespotu HR
0 poprowadzenie wywiadu warto poprosic
osobe, ktéra ma najwieksze zaufanie danego
pracownika. Czasami bedzie nig rekruter,
doradca etyczny, a czasami osoba faktycznie
opiekujaca sie danym obszarem czy komérka
organizacyjna.

B Pytania exit interview rézniq sie w zaleznosci
od instytucji, ale mozna wyznaczy¢ wspoélne
obszary, ktérych powinny dotyczy¢. Bada sie
m.in.:

powdd odejscia,

atmosfere,
benefity,
komunikacje,
satysfakcje,

motywacje.

relacje z przetozonym i wspétpracownikami,
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Dane z wywiaddw czy nawet badania
ankietowego z odchodzacym pracownikiem daja
informacje o kondycji instytucji czy o najczesciej
zaznaczanych plusach i minusach pracodawcy.
Na podstawie uzyskanych tre$ci mozna dostrzec
ogniska zapalne. Systemowo przeprowadzane
wywiady z odchodzacymi pracownikami moga

DOBRA PRAKTYKA: EXIT INTERVIEW W URZEDACH

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej przeprowadza exit interview w formie

badania ankietowego. Pracownicy, ktérzy odchodza z organizacji, otrzymuja maila
z informacja o badaniu, jego celu i formule wraz z linkiem do anonimowej ankiety.

pomoc przewidywaé ewentualna rotacje i jej
przeciwdziatac. Jezeli wiadomo, co sie dzieje

w miejscu pracy i z jakich powodoéw pracownicy
odchodzg, ale nie ma woli lub mozliwosci, zeby
temu zaradzi¢, to by¢ moze lepiej przeznaczy¢
czas poswiecony na prowadzenie wywiaddw
»Na wyjsciu” na rekrutacje nowej osoby.
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WPROWADZENIE DO ZAGADNIEN ZWIAZANYCH ZE SRODOWISKIEM

Postepujaca degradacja sSrodowiska
naturalnego i rosngca Swiadomos¢ spoteczna
w tym zakresie, a takze liczne regulacje

prawne mobilizujg organizacje, w tym
instytucje publiczne, do podejmowania dziatan
proekologicznych.

Kwestie zwigzane ze $rodowiskiem naleza

do gtéwnych obszaréw i zagadnien
zrbwnowazonego rozwoju. Poszanowanie
srodowiska wpisuje sie w idee CSR,

a najwazniejszymi zadaniami dla odpowiedzialnej
instytucji w obszarze srodowiskowym sa:

B minimalizacja negatywnego wptywu na srodowisko,

B prowadzenie odpowiedzialnej polityki srodowiskowej,

B edukacja proekologiczna interesariuszy, czyli pracownikéw, klientéw (interesantéow),

dostawcdw oraz spoteczenstwa,

B wdrazanie standardéw srodowiskowych.

Istotne jest, aby instytucje publiczne okreslity
procedure identyfikowania swoich aspektéw
srodowiskowych, a nastepnie ocenity je, biorac
pod uwage ich rodzaj, skale, zakres i znaczenie
skutkéw srodowiskowych.

B Aspektem srodowiskowym jest kazdy
element dziatan organizacji, jej wyrobéw lub
ustug, ktéry moze wzajemnie oddziatywac
ze srodowiskiem. Natomiast wptywem
srodowiskowym jest kazda zmiana
w $rodowisku, zaréwno niekorzystna, jak
i korzystna, ktéra w catosci lub czesciowo jest
spowodowana aspektami srodowiskowymi
organizadji.

B Wazne jest, aby polityka srodowiskowa
organizacji obejmowata powyzsze
zagadnienia, a takze plany na przysztos¢,

ZASADY SRODOWISKOWE

dotyczace dalszych dziatart majacych na celu
minimalizowanie negatywnego wptywu na
srodowisko.

B Odpowiedzialne instytucje powinny
promowac postawy ekologiczne wsréd
pracownikéw, klientéw oraz spotecznosci,
a takze dbac o kryteria srodowiskowe
w kontekscie wspotpracy z dostawcami.

B Warto pamietac, ze popularne systemy
zarzadzania srodowiskowego (w niniejszym
rozdziale zostat opisany system EMAS)
usprawniajg ogoélny system zarzadzania,
porzadkujac zwiazki dowolnej organizagji
ze srodowiskiem. Dlatego zalecane jest ich
wprowadzenie jako skutecznego narzedzia
do requlacji zagadnien srodowiskowych
w instytugji.

Zgodnie z norma PN-ISO 26000:2012 zaleca
sie, aby organizacja stosowata i propagowata
nastepujace zasady dotyczace srodowiska:

B Odpowiedzialno$c¢ srodowiskowa -
poza przestrzeganiem prawa organizacja
powinna bra¢ odpowiedzialno$¢ za wptyw
swoich dziatan na najblizsze otoczenie
oraz na srodowisko w szerszym zakresie.
Organizacja powinna podejmowac dziatania
w celu poprawy efektéw swojej dziatalnosci

w zakresie wptywu na srodowisko, jak i innych
podmiotow pozostajgcych w sferze jej
oddziatywania.

B Zasada przezornosci — w sytuagji
zagrozenia wystapieniem powaznych
lub nieodwracalnych skutkéw
dla srodowiska lub zdrowia ludzkiego
brak co do tego catkowitej, naukowej
pewnosci nie moze by¢ powodem opdznienia
efektywnych pod wzgledem kosztow




dziatan, ktérych realizacja zapobiegataby
degradacji Srodowiska lub negatywnym
skutkom zdrowotnym. Zaleca sie,

aby organizacja, stosujac dany srodek
zaradczy, brata pod uwage koszty i korzysci
dtugoterminowe.

B Zarzadzanie ryzykiem srodowiskowym -
zaleca sie wdrazanie w organizacji
programéw uwzgledniajacych zasady
zarzadzania ryzykiem oraz zasady
zrbwnowazonego rozwoju w celu oceny,

unikania, ograniczania oraz tagodzenia ryzyka

srodowiskowego i skutkéw dziatalnosci
organizacji. W tym celu powinny by¢ takze
opracowywane procedury reagowania

NAJWAZNIEJSZE ZALECENIA
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w sytuacjach awaryjnych. Ponadto
organizacja powinna podejmowac dziatania
edukacyjne w zakresie srodowiskowym.

B Zanieczyszczajacy placi — organizacja
powinna ponosi¢ koszty zanieczyszczen
powstatych w wyniku jej dziatan,
odpowiednio do wywieranego wptywu
na srodowisko i spoteczenstwo.

Wazne jest, aby organizacja starata sie
zinternalizowa¢ koszty zanieczyszczen

i liczbowo okresla¢ koszty ekonomiczne

i Srodowiskowe wynikajace z zapobiegania
zanieczyszczeniom, zamiast skupiad sie na
minimalizowaniu wptywu zgodnie z zasada
»Zanieczyszczajacy pfaci”’.

Z istotnych kwestii w obszarze zarzadzania
$rodowiskowego, wskazanych w normie dla

administracji rzadowej, szczegdlng uwage nalezy
zwroci¢ na nastepujace zalecenia:

B stosowanie prosrodowiskowych technologii i praktyk — wskazanie dla organizacji,
aby promowata rozwéj i upowszechnianie technologii i ustug prosrodowiskowych;

B zréownowazone zakupy - organizacja, podejmujac decyzje zakupowe, powinna robi¢
to w sposdb odpowiedzialny, czyli bra¢ pod uwage kryteria Srodowiskowe, spoteczne
i etyczne. Powinna takze wybiera¢ w pierwszej kolejnosci produkty i ustugi o mniejszym
wplywie na srodowisko oraz kierowac sie przy ich wyborze oznakowaniem;

B prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i uSwiadamiajacej w zakresie dziatan na rzecz

srodowiska;

B zréwnowazone wykorzystywanie zasobow.

WYKORZYSTANIE

ZAS0BOW

Zgodnie z zaleceniami normy ISO 26000:2012
kazda organizacja powinna dazy¢ do
zrbwnowazonego wykorzystywania zasobéw
poprzez bardziej odpowiedzialne zuzywanie

energii elektrycznej, paliw, surowcéw i materiatéw
przetworzonych, ziemi i wody. Nalezy oszczedniej
gospodarowac surowcami od momentu ich
pozyskania po etap usuwania odpadéw.

1 Polski Komitet Normalizacyjny: PN-ISO 26000:2012, Wytyczne dotyczqce spotecznej odpowiedzialnosci, czes¢ 6, Wytyczne dotyczqce kluczo-

wych obszaréw spofecznej odpowiedzialnosci, Srodowisko, s. 54-55.
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Organizacje publiczne i prywatne, dazace do ochrone wszystkich komponentéw srodowiska
poprawy swojej efektywnosci srodowiskowej, i zrbwnowazone wykorzystanie posiadanych
podejmuja coraz wiecej dziatanh majacych na celu surowcow i zasobow.

Proekologiczne korzystanie z zasobow w instytucjach publicznych mozliwe jest przez:

B energooszczednos¢ — oszczedzanie energii, jak rowniez wykorzystywanie zasobdéw
odnawialnych (np. energia stoneczna, wiatrowa czy pochodzaca z biomasy);

B ochrone wody - ograniczenie jej zuzycia oraz propagowanie racjonalnego korzystania
z wody w swojej sferze wptywow;

B efektywne wykorzystanie materiatéw, ktérych uzywanie w instytucji powoduje
bezposredni i/lub posredni wptyw na $rodowisko.

Rozwiagzaniem ufatwiajagcym odpowiedzialne ekozarzadzania i audytu EMAS, ktéry zostat szerzej
korzystanie z zasobéw srodowiska jest opisany w podrozdziale 4.4 EMAS w administracji
przystapienie instytucji do europejskiego systemu  publicznej.

KONTROLOWANIE WYDRUKOW

Przyktadem ochrony otaczajacego nas srodowiska  Ponadto, ograniczajac liczbe drukowanych
jest ograniczanie zuzycia papieru w jednostkach dokumentoéw, oszczedzamy réwniez energie
administracji publicznej. Powdd jest prosty — elektryczna i zmniejszamy ilos¢ odpadow
0szczedzajac papier, ratujemy drzewa. zwigzanych z procesem drukowania.

Dlatego wazne jest, aby instytucje w trosce o przyrode:

B wdrazaly systemy elektronicznego obiegu dokumentéw;

B nadzorowaly i kontrolowaty zuzycie papieru, tj. monitorowaty drukowanie dokumentéw,
co pozwala na identyfikacje komérek, ktére dokonuja najwiecej wydrukow;

B wprowadzaly system dostarczania papieru do urzadzen drukujacych przez komorki
organizacyjno-administracyjne, co umozliwia monitorowanie rozsagdnego zuzywania
papieru przez pracownikéw sektora publicznego;

B prowadzity dziatania informacyjne wséréd pracownikéw oraz motywujace ich do
stosowania rozwigzan, ktére ograniczaja zuzycie papieru, np. drukowanie dwustronne
czy drukowanie na czesciowo zapetnionych kartkach, co w konsekwencji ma wptyw na
redukcje odpadow.

DOBRA PRAKTYKA: EKOLOGICZNIE PRZYGOTOWANE WYDARZENIA
Przygotowujac réznego rodzaju spotkania, konferencje czy inne eventy, warto zadbac,
aby byly one przeprowadzane zgodnie z zasadami poszanowania srodowiska,

a jesli juz w instytucji wdrozono system zarzadzania Srodowiskowego — zgodnie z nim.

Tak postepuje Ministerstwo Klimatu - stara sie przygotowac réznego rodzaju wydarzenia

zgodnie z zatozeniami swojej polityki srodowiskowe;.




ZAPOBIEGANIE

ZANIECZYSZCZENIOM

ZROWNOWAZONY ROZWOJ | SPOLECZNA ODPOWIEDZIALNOSC ORGANIZACJI

Ochrona srodowiska naturalnego przed
zanieczyszczeniami jest niezwykle istotna,

w szczegolnosci ze wzgledu na pogarszajaca
sie jakos¢ zycia obywateli oraz niekorzystne
skutki oddziatywania zanieczyszczen

na otaczajacy nas Swiat.

Panstwa cztonkowskie Unii Europejskiej
wyznaczyly jasne cele, zgodnie z ktérymi

4.2.1. KWESTIE ZMIAN KLIMATU | EMISJE

ksztattuja europejska ochrone srodowiska,
zarébwno w krétkiej, jak i dtugiej perspektywie.
Rosnaca ilos¢ wytwarzanych odpadéw to wcigz
aktualny problem, a skutki, jakie wywotuja,
dotycza wszystkich. Stad niezbedne jest
podejmowanie przez organizacje, w tym urzedy
administracji publicznej, dziatan ograniczajacych
zanieczyszczenia i stuzacych ochronie srodowiska,

zycia i zdrowia ludzi.

ZMIANY KLIMATU A ZAGROZENIA

Zmiany klimatu sg jednym z najwiekszych
wyzwan stojgcych obecnie przed ludzkoscia. Beda
one miaty ogromny wptyw na przyszty rozwgj
spoteczny, wzrost gospodarczy i stan srodowiska
naturalnego wszystkich panstw swiata.

W Polsce najwazniejsze skutki beda wigzaty

sie z niedoborami wody, falami upatéw

oraz nasileniem sie ekstremalnych zjawisk
pogodowych. Skala tych zmian, z ktérymi
przyjdzie zmierzy¢ sie obecnym, a zwiaszcza
przysztym pokoleniom, zalezy od finalnego
wzrostu temperatury. Przyjmujac w 2015 roku

DZIALANIA ADMINISTRACJI NA RZECZ OCHRONY KLIMATU

porozumienie paryskie, rzagdy zobowiazaty

sie do podejmowania dziatan na rzecz
zahamowania wzrostu temperatury znacznie
ponizej 2°Ci dazenia do utrzymania go ponizej
1,5°C. To dziatania konieczne z uwagi na
istotnie wzrastajace ryzyko nieodwracalnych

i gwattownych zmian po przekroczeniu tych
progoéw. Z tego wzgledu ludzkos$¢ powinna
wspolnie podejmowac kroki na rzecz ograniczenia
emisji gazéw cieplarnianych oraz zwiekszania
potencjatu ich pochtaniania przez ekosystemy.

Administracja rzadowa moze przyczynic sie do
realizacji powyzszego celu w sposéb bezposredni
i posredni.
B Wplyw bezposredni polega na podejmowaniu
dziatah zmniejszajacych emisje zwigzane
z funkcjonowaniem administracji publicznej.

B Wplyw posredni dotyczy tworzenia
przez administracje takich ram prawnych
i strategicznych, ktére postuzg za wzér,
a takze zacheca inne podmioty i obywateli
do podejmowania dziatan zmniejszajacych
emisje.
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EMISJE GAZOW CIEPLARNIANYCH

Najwieksze emisje gazéw cieplarnianych zwigzane sg z czterema obszarami dziatalnosci cztowieka:

B produkcja energii elektrycznej i cieplnej,
B transportem,
B procesami przemystowymi,

B rolnictwem.

W kazdej z tych dziedzin istnieje szereg dziatart mozliwych do zrealizowania przez jednostki
administracji publicznej, a ponizsze propozycje to tylko kilka z mozliwych do wdrozenia praktyk.

ENERGETYKA

Emisja gazéw cieplarnianych w sektorze powoduje szybki wzrost stezenia dwutlenku
wytwarzania energii elektrycznej i cieplnej wegla w atmosferze, co pocigga za soba wzrost
spowodowana jest przede wszystkim spalaniem Sredniej temperatury na Ziemi.

paliw kopalnych — wegla, gazu ziemnego Paleta mozliwych dziatah obejmuje zmniejszenie
i ropy naftowej. Gwattowne uwalnianie zuzycia energii oraz wybor takich jej zrodet, ktére
zmagazynowanych pod ziemia zwigzkéw wegla nie wigza sie ze spalaniem paliw kopalnych.

Oto przyktadowe dziatania, ktére warto podjaé:

B termomodernizacja budynkéw;
B wybodr energooszczednych urzadzen biurowych i energooszczednego oswietlenia;

B uwzglednienie okre$lonego udziatu energii pochodzacej ze zrédet odnawialnych
w zamoéwieniach na dostawy energii;

B zwiekszanie $wiadomosci pracownikdw w zakresie oszczedzania energii, np. wybér
odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach i zasady ich wentylowania, wytagczanie
niepracujacych urzadzen biurowych, gaszenie $wiatet w pustych pomieszczeniach.

DOBRA PRAKTYKA: ZIELONE INWESTYCJE NA BUDYNKU MINISTERSTWA
ROZWOJU

Na dachu Ministerstwa Rozwoju powstaje jedna z najwiekszych instalacji fotowoltaicznych
w Warszawie, a sam budynek zostanie poddany gruntownej termomodernizacji.
Inwestycje pozwola zmniejszy¢ zapotrzebowanie na energie i koszty z tym

zwigzane. Projekt montazu paneli fotowoltaicznych, ktéry ma zostac zrealizowany

do potowy 2020 roku, zaktada wykonanie instalacji o tgcznej mocy ok. 150 kWp

(kilowatopikéw), sktadajacej sie z trzech mikroinstalacji — po 50 kWp kazda. Ta elektrownia
stoneczna pozwoli zredukowac emisje dwutlenku wegla o ok. 120 t rocznie, co dodatkowo
przetozy sie na oszczednos¢ w wysokosci ok. 12 tys. zt rocznie z tytutu podatku
emisyjnego UE, jakim jest optata za uprawnienia do emisji dwutlenku wegla.
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Funkcjonowanie jednostek administracji
rzadowej wigze sie z przemieszczaniem sie
pracownikéw z i do pracy, odbywaniem podrézy
stuzbowych oraz organizacjg spotkan z udziatem
gosci z zewnatrz. We wszystkich tych obszarach
mozliwe jest podjecie dziatah zmniejszajagcych
emisje gazéw cieplarnianych.

Jednostki administracji publicznej powinny
tworzy¢ odpowiednie warunki i zacheca¢

pracownikéw do przemieszczania sie za pomoca
mniej emisyjnych srodkéw transportu.

Od kilku lat obserwujemy szybki rozwdj
alternatywnych wobec samochodu osobowego
srodkow transportu osobistego, takich jak
systemy roweréw miejskich oraz mikromobilnos¢
(np. hulajnogi elektryczne), co nastepuje
réwnolegle do rozwoju i modernizacji
komunikacji publicznej.

W tym kontekscie urzedy powinny rozwazy¢ podjecie nastepujacych dziatan:

B tworzenie warunkéw do korzystania w drodze do pracy z roweréw prywatnych
i miejskich (prysznice i szatnie dla pracownikéw, bezpieczne i zadaszone parkingi
dla roweréw, budowa drog rowerowych i stacji roweréw miejskich w poblizu, umowy
z operatorami systeméw rowerdw miejskich, zachety finansowe dla pracownikéw
docierajacych do pracy tym srodkiem transportu);

B zachecanie do korzystania z komunikacji publicznej (wspoffinansowanie biletéw

okresowych, optymalizacja sieci potaczen);

B zniechecanie do korzystania z samochodéw prywatnych (ograniczenie mozliwosci
parkowania na terenie urzedu, zamiana miejsc parkingowych na obszary zielone);

zakup niskoemisyjnych pojazdéw na potrzeby funkcjonowania urzedu;

udziat w spotkaniach organizowanych przez inne podmioty w drodze telekonferencji

lub wideokonferencji oraz zapewnienie mozliwosci udziatu w tym trybie
w organizowanych przez instytucje wydarzeniach;

B wybor mniej emisyjnych srodkéw transportu w przypadku organizacji delegacji stuzbowych.

ROLNICTWO

W przypadku rolnictwa najwiekszymi zrédtami emisji gazéw cieplarnianych sa hodowla zwierzat oraz
wylesianie na potrzeby zwiekszania produkgji rolnej. Jednostki administracji moga przyczynic sie do

zmniejszenia takich emisji poprzez:

B zapewnienie na stotéwkach zaktadowych mozliwosci wyboru dan wegetarianskich;

na wynos;

zapewnienie mozliwosci korzystania z naczyh wielorazowych lub biodegradowalnych

uwzglednienie menu wegetarianskiego w trakcie spotkan;
instalacje na terenie urzedu zrédetek wody miejskiej zdatnej do picia;

rezygnacje z zakupu wody w butelkach jednorazowych.
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Nalezy podkresli¢, ze dziatania na rzecz
ochrony $rodowiska i przyrody przynosza

synergiczne korzysci w zakresie ochrony klimatu.

Oszczedzanie wody, minimalizacja wytwarzania
odpadoéw i ich wtasciwe zagospodarowanie,
gospodarka w obiegu zamknietym, ochrona

4.2.2. ODPADY | SCIEKI

terenéw zielonych, zielone zaméwienia publiczne
to tylko niektére przyktady dziatan powodujacych
ograniczenie zuzycia energii i emisji gazow
cieplarnianych badz zwiekszenie ich pochtaniania,
posrednio przyczyniajacych sie do zahamowania

globalnego ocieplenia.

Zapobieganie powstawaniu odpadéw

jest pierwszym elementem hierarchii
przeciwdziatania zanieczyszczeniom.
Regulacja sprzyjajaca ograniczeniu zuzycia

surowcow naturalnych oraz zmniejszeniu
odpadoéw jest wprowadzony w Polsce

w 2017 roku Wspdlny System Segregacji
Odpadoéw.

W celu jak najlepszej realizacji tego systemu jednostki administracji rzgdowej powinny podjac
konkretne dziatania. Oto przyktadowe kierunki inicjatyw:

B zapewnienie whasciwych pojemnikéw i koszy na segregacje $mieci w catej instytucji;

B informowanie, Zze odpady wyrzucone do odpowiednich pojemnikéw moga by¢
wykorzystane jako surowiec wtérny, dzieki czemu nie trafig na sktadowisko odpaddw;

B ograniczenie wykorzystywania plastiku poprzez:

- wprowadzenie urzadzen filtrujacych i uzdatniajgcych wode wodociggowa
przeznaczong do spozycia, tj. dystrybutory wody wykorzystywane przez
pracownikdéw oraz interesantow;

- ograniczanie podawania wody w plastikowych butelkach podczas spotkan
odbywajacych sie w siedzibach administracji rzadowych, zastapienie jej woda
dostarczang z dystrybutoréw wody i podawang w szklanych naczyniach;

- eliminowanie stosowania naczyn i sztu¢cow wykonanych z plastiku oraz
jednorazowych opakowan - stosowne zapisy zobowiagzujace wykonawcéw do
wykorzystywania jednorazowych sztu¢céw i talerzykéw wykonanych z otrab czy tez
papieru mozna wprowadzac np. do tres$ci uméw dotyczacych organizacji wydarzen
informacyjno-promocyjnych w danej instytucji;

B edukowanie w zakresie wptywu zanieczyszczen na otoczenie i ludzi - instytucje,
podejmujac rézne inicjatywy prosrodowiskowe, moga jednoczesnie prowadzi¢ dziatania
edukacyjne dotyczace odpaddw, np. tych z tworzyw sztucznych. Warto informowac, ze
odpady z plastiku trafiaja do naszych wod, powietrza, gleby oraz zywnosci, powodujac
powazne szkody oraz konsekwencje dla otaczajacego srodowiska oraz organizmow ludzi;

B zarzadzanie elektroodpadami — administracja publiczna powinna zawiera¢ umowy
dotyczace swiadczenia ustug recyklingu zuzytego sprzetu elektronicznego z firmami
specjalizujacymi sie w przedmiotowym zakresie, co pozwoli na wtasciwe zagospodarowanie
elektroodpadéw wytwarzanych w ramach instytugji i urzedéw administracji rzadowe;j;

B angazowanie spoteczenstwa w akcje dotyczace oczyszczania terenéw, np. brzegéw
rzek, z wszelkiego rodzaju zanieczyszczen. Dziatania takie Swietnie promuja zachowania
ekologiczne i dobre praktyki prosrodowiskowe zwigzane z wysitkami na rzecz
zapobiegania zanieczyszczeniom.
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Nalezy pamieta¢, ze wszelkie zaangazowanie
administracji publicznej jest najlepsza zachetg
dla spoteczenstwa do podejmowania wysitkow
na rzecz zapobiegania zanieczyszczeniom.
Tylko wspolny wysitek wszystkich przyniesie

EDUKACJA PRACOWNIKOW

W ZAKRESIE KWESTII
SRODOWISKOWYCH

ZROWNOWAZONY ROZWOJ | SPOLECZNA ODPOWIEDZIALNOSC ORGANIZACJI

rezultaty, dlatego niezwykle wazna jest
aktywnos¢ instytucji publicznych.

Instytucje spotecznie odpowiedzialne powinny
promowac postawy ekologiczne wsréd
pracownikéw, swoich klientéw oraz spotecznosci.

Edukacja proekologiczna ma na celu zmiane
postaw ludzi wobec probleméw srodowiskowych,
uwrazliwienie ich oraz popularyzowanie
zaangazowania w dziafania

przyjazne srodowisku.

Edukacja pracownikdéw to niezwykle istotny
element, ktéry pozwala realizowac cele

Brzmi ono nastepujaco:

Srodowiskowe i minimalizowaé negatywny wptyw
na $rodowisko.

Wskazanie do prowadzenia dziatalnosci
edukacyjnej w zakresie ochrony srodowiska
znajduje sie w normie PN-ISO 26000:2012 i zostato
wymienione jako istotna kwestia w ramach
dziatan zarzadzania srodowiskowego.

Zaleca sie, aby w celu wspierania staran na rzecz srodowiska w obrebie organizacji oraz jej
strefy oddziatywania organizacja prowadzita dziatalnos¢ uswiadamiajaca i edukacyjna?.

W administracji rzadowej edukacje ekologiczng mozna realizowad poprzez:

SZKOLENIA

B System szkolen dotyczacych systemu
zarzadzania srodowiskowego EMAS

w instytucjach, w ktérych on obowiazuje.

Sa to m.in.:

- szkolenia wprowadzajace, skierowane
do nowych pracownikéw, wolontariuszy,
praktykantéw i stazystow,

- permanentnie dostepne szkolenia na
platformach intranetowych instytucji,

- szkolenia przypominajace.

B Szkolenia odpowiadajace na biezace
potrzeby, czyli organizowane w zwiazku ze
zmiang przepiséw dotyczacych zagadnienia

srodowiskowego (np. segregacji odpadéw)
lub wprowadzeniem do instytucji nowych
zasad Srodowiskowych. Szkolenia takie moga
prowadzi¢ pracownicy jednostki posiadajacy
odpowiednia wiedze i kompetencje, dzieki
czemu instytucja nie poniesie dodatkowych
kosztéw.

B Szkolenia zewnetrzne - podnoszenie
kwalifikacji pracownikéw z zakresu dziatani
proekologicznych i zdobywanie umiejetnosci
pozwalajacych ulepsza¢ EMAS czy inny
system zarzadzania srodowiskowego w danej
jednostce administracji publicznej.

2 Polski Komitet Normalizacyjny: PN-ISO 26000:2012, Wytyczne dotyczqce spofecznej odpowiedzialnosci, cze$¢ 6, Wytyczne dotyczqce kluczo-

wych obszaréw spofecznej odpowiedzialnosci, Srodowisko, s. 56.
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DZIALANIA INFORMACGYJNE | EDUKACYJNE

B Dziatania state, polegajace np. na ksztattujg wtasciwe wzorce zachowan
przekazywaniu za pomoca korespondengji srodowiskowych, pomagaja uczy¢
mailowej oraz zamieszczaniu w wewnetrznych pracownikéw podejécia przyjaznego
systemach informacji (np. intranet, newsletter) srodowisku oraz prezentuja praktyczne
tredci dotyczacych ekologii, w tym aktualnosci dziatania majace na celu ochrone
zwigzanych z ochrong srodowiska. poszczegdblnych komponentéw srodowiska.

Celem jest powielanie i rozpowszechnianie

B Realizowanie r6znego rodzaju projektéw, ) ) -
takich zachowan przez pracownikow.

akgcji, czyli podejmowanie dziatan, ktére

DOBRA PRAKTYKA: PROSRODOWISKOWA EDUKACJA PRACOWNIKOW

Ministerstwo Klimatu, dazac do podniesienia swiadomosci ekologicznej spoteczeristwa
i pokazania efektéw swojej pracy, podnosi kwalifikacje pracownikow, by wspélnie

z nimi wzmacniac i ulepszac system EMAS w urzedzie. Takie postepowanie pozwala

na zmniejszenie negatywnego wptywu organizacji na srodowisko, m.in. przez
minimalizacje zuzycia mediéw i surowcéw. Ministerstwo, realizujac réznorodne dziatania
edukacyjne, wzmacnia prosrodowiskowe zachowania wsréd pracownikéw. Wszystkie
powyzsze dziatania sg spdjne, konsekwentne i sprzyjajg upowszechnianiu praktyk
Srodowiskowych.

Ministerstwo na swych stronach internetowych udostepnia informacje

o przeprowadzonych projektach oraz zamieszcza materiaty edukacyjne:
https://www.gov.pl/web/srodowisko/materialy-edukacyjne.

DOBRA PRAKTYKA: DZIELENIE SIE WIEDZA EKSPERCKA

Swietnym przyktadem sa dziatania Panstwowego Gospodarstwa Wodnego Wody Polskie.
Urzad ten, dysponujac szeroka wiedza na temat waznego zasobu naturalnego, realizuje
edukacje wodng w wielu obszarach. Ponizsze dziatania majg walor uniwersalnosci — moga je
zrealizowac¢ inne jednostki administracji publicznej wokot tematéw, ktére sg ich domena.

Dobre praktyki Wod Polskich:

B Pracownicy dziatéw komunikacji spotecznej i edukacji wodnej prowadza zajecia
edukacyjne dla dzieci i mtodziezy w przedszkolach, szkotach podstawowych
oraz szkotach srednich na terenie catego kraju. W 2018 roku Wody Polskie tacznie
przeprowadzity kilkadziesiat takich wizyt, realizujac lekcje na tematy dotyczace
gospodarki wodne;j.

Wody Polskie wspotpracuja ze szkotami srednimi i uczelniami, w ktérych udzielaja lekgji
na temat budowy i zasad dziatania obiektow hydrotechnicznych (stopni wodnych, sluz,
pompowni) znajdujacych sie w administracji Wéd Polskich.

Instytucja w zarzadzanych przez siebie obiektach zorganizowata dzien otwarty,

w czasie ktérego zwiedzajacych oprowadzano po sluzach, elektrowniach wodnych

i zaporach. Mieli oni szanse zdobycia teoretycznej i praktycznej wiedzy o budowie

i zasadach dziatania obiektéw hydrotechnicznych oraz o racjonalnym gospodarowaniu
zasobami wodnymi. W wydarzeniu wzieto udziat kilka tysiecy osoéb.
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B Wody Polskie prowadza dziatania edukacyjne w mediach spotecznosciowych - na
platformach Facebook i YouTube. Poza informacjami o biezacej dziatalnosci w mediach
spotecznosciowych publikowany jest cykl Hydrozagadka, ktéry odnosi sie do zasobow
przyrodniczych terenéw od wdd zaleznych. Cykl ma przybliza¢ odbiorcom swiat flory,
fauny oraz obiektéw hydrotechnicznych z terenu naszego kraju.

Instytucja wiacza sie w projekty dotyczace edukacji ekologicznej oraz ochrony
srodowiska, np. w 2018 roku dotaczyta do akcji porzadkowania Sciezek spacerowych
i brzegéw rzeki Bobr na odcinku Jelenia Géra - Siedlecin, ktéra to inicjatywa miafa na
celu rozwijanie Swiadomosci ekologicznej mieszkancéw, wypracowanie i utrwalenie
dobrych praktyk w zakresie gospodarowania odpadami oraz dbatosci o dobra jakos¢
ekosystemow od wdd zaleznych.

Multimedialna pomoc dydaktyczna Mtody Hydrolog jest pakietem edukacyjnym,
ktérego celem jest dostarczenie wiedzy o wodzie, wzbudzenie emocji, zachecenie

do osobistego zaangazowania sie dzieci w sprawy srodowiska. W trakcie piknikow
ekologicznych oraz tematycznych instytucja na swoich stoiskach udostepnia dzieciom
planszowg wersje tej gry. Petna wersja Mtodego Hydrologa dostepna jest na stronie
internetowej www.mlodyhydrolog.pl, gdzie réwniez znajduje sie baza wiedzy,
stowniczek, ranking oraz strefa dla nauczyciela.

EMAS W ADMINISTRACGJI
PUBLICZNEJ

O odpowiedzialnosci organizacji wobec adresowanym do organizacji, ktére sg
srodowiska swiadcza obowigzujgce w niej normy zainteresowane wdrazaniem kompleksowych

i standardy. Obecnie najbardziej wiarygodnym rozwigzan w obszarze ochrony srodowiska. EMAS
ze standardéw zarzadzania srodowiskowego jest dobrym rozwigzaniem dla firm, jak i dla

jest EMAS, wdrozony juz w kilku instytucjach administracji rzadowej.

publicznych, m.in. w Ministerstwie Klimatu3.
W ramach rejestracji EMAS organizacje wykazuja

System ekozarzadzania i audytu EMAS sie statg zgodnosciag z wymaganiami prawnymi
(ang. EcoManagement and Audit Scheme)* jest ochrony srodowiska, zmniejszajac negatywny
unijnym systemem certyfikacji sSrodowiskowej, wptyw na $rodowisko, m.in. poprzez generowanie

3 Ministerstwo Klimatu poza tym, ze jest odpowiedzialne za polityke w zakresie systemu ekozarzadzania i audytu (EMAS), od 2011 roku
posiada wpis do rejestru EMAS. Udostepnia spoteczenstwu m.in. polityke Srodowiskowg oraz deklaracje srodowiskowa na stronie:
https://www.gov.pl/web/srodowisko/emas-w-ministerstwie.

4 EMAS jest systemem certyfikacji dziatajgcym w oparciu o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1221/2009 z 25 listo-
pada 2009 roku w sprawie dobrowolnego udziatu organizacji w systemie ekozarzadzania i audytu we Wspodlnocie. W Polsce system EMAS
opiera sie rowniez na Ustawie z 15 lipca 2011 r. o krajowym systemie ekozarzadzania i audytu (EMAS) (Dz.U. 2011, nr 178, poz. 1060).
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wiekszych oszczednosci w obszarach energetyki,
gospodarki odpadami, gospodarki wodno-
sciekowej. Organizacje wykazuja, ze posiadaja
sprawdzone instrumenty do zapewnienia
najwyzszego poziomu ochrony srodowiska,

aich ,zielony wizerunek” jest potwierdzony
certyfikatem EMAS, przyznawanym przez

Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska.
Warto podkresli¢, ze certyfikat ten jest
wiarygodny, a informacje zawarte w deklaracji
rzetelne i prawdziwe. Wynika to takze

z koniecznosci corocznego odnawiania wpisu
w rejestrze EMAS®.

DLACZEGO Z EMAS LATWIEJ BYC PROSRODOWISKOWA INSTYTUCJA?

Wprowadzenie systemu zarzadzania
Srodowiskowego i wdrozenie systemu wedtug
wymagan EMAS pozwala organizacji na
zoptymalizowanie jej dziatan odnoszacych sie
do poszczegdlnych komponentéw srodowiska.
W instytucjach publicznych, gdzie obowigzuje
EMAS, dokonano tego m.in. poprzez:

B realizacje dziatan majacych na celu
zmniejszenie emisji dwutlenku wegla
do atmosfery,

B wykorzystanie transportu zrbwnowazonego
(car sharing, dostawy poza godzinami szczytu,
uzywanie samochodéw hybrydowych/
elektrycznych),

B spetnianie wymogoéw dotyczacych
wiasciwej segregacji opaddw i ich recyklingu,

ZROWNOWAZONE ZAKUPY Z EMAS

B wyeliminowanie stosowania produktéw
jednorazowego uzytku w celu zmniejszenia
ilosci wytwarzanych odpadéw,

B zminimalizowanie transportu towaréw
w jednorazowych opakowaniach,
przy zwiekszonym udziale opakowan
wielkogabarytowych wielokrotnego uzytku,

B oszczedne gospodarowanie zasobami
wodnymi,

B uzytkowanie energooszczednych urzadzen,
B rezygnacje z wydruku materiatow,

B wdrozenie elektronicznego systemu
zarzadzania i przesytania dokumentacji,

B uzywanie materiatéw z recyklingu lub
ich ponowne wykorzystanie w innym
zastosowaniu (np. meble z palet).

EMAS wprowadza zasady dotyczace

wspotpracy z dostawcami w zakresie ograniczenia
wptywu na $rodowisko. Organizacja wpisana

do rejestru moze ocenia¢ dostawcéw w swietle
wymogoéw tego certyfikatu. Instytucje,

w ktorych wdrozono EMAS, ale takze te,

w ktorych system jeszcze nie funkcjonuje, moga
zobligowa¢ dostawcow do zapoznania sie

z polityka srodowiskowg lub innymi regulacjami
dotyczacymi wymagan srodowiskowych
obowiazujgcymi w danej instytucji i ich
przestrzegania.

5 Organizacja zarejestrowana w EMAS, chcaca utrzymac ten certyfikat, musi co roku poddawac sie weryfikacji i przesta¢ do Generalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska nowa zwalidowana deklaracje $rodowiskowa. Organizacje administracji publicznej korzystajace
z odstepstwa art. 7 rozporzadzenia EMAS poddaja sie weryfikacji co dwa lata. Nie zwalnia ich to jednak z obowigzku przestania deklaracji

srodowiskowej co rok.
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DOBRA PRAKTYKA: KLAUZULE SRODOWISKOWE

Dobra praktyka zarzadzania sSrodowiskowego jest wprowadzenie klauzul srodowiskowych
do procedur udzielania zaméwien publicznych, stosowanie ich w specyfikacjach
technicznych, przy tworzeniu kryteriéw oceny oraz sprawdzanie potencjalnego wptywu

zamowienia na srodowisko.

W Ministerstwie Klimatu zatozono, ze 35% zamdwien w 2019 roku powinno zawierac
klauzule srodowiskowe. Ministerstwo potwierdza, ze z jego doswiadczenia wynika,
iz rynek jest gotowy na spetnianie wymagan srodowiskowych i takie dziatania nie sa
trudne w realizacji.

Wiecej informacji i zalecen dotyczacych klauzul srodowiskowych w zamdéwieniach publicznych znajduje
sie w w podrozdziale 6.2 Zaméwienia publiczne.

4.4.1. WDROZENIE EMAS W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ A(.

Kroki do wdrozenia systemu EMAS w jednostce administracji publicznej:

B wykonanie przegladu srodowiskowego, ktérego celem jest identyfikacja aspektéw
srodowiskowych bezposrednich i posrednich oraz dokonanie oceny ich wptywu na
srodowisko wedtug kryteriéw wypracowanych specjalnie do specyfiki danej instytucji;

B opracowanie polityki Srodowiskowej, ktdra powinna zostac¢ formalnie zaakceptowana
przez kierownika placéwki;

B wdrozenie systemu zarzadzania srodowiskowego w oparciu o zatozenia i cele polityki
Srodowiskowej;

audyt wewnetrzny;

przygotowanie deklaracji srodowiskowej, ktéra nalezy poddac audytowi zewnetrznemu;
skutkiem powinno by¢ potwierdzenie akredytowanego weryfikatora srodowiskowego,
Ze tresci zawarte w deklaracji sg prawdziwe i zgodne ze stanem faktycznym;

B wypetnienie przez instytucje wniosku EMAS, ktéry rozpoczyna procedure rejestracji
w systemie;

B oczekiwanie na wpis do rejestru EMAS - $rednio wynosi okoto trzech miesiecy, a zalezy
od wielkosci organizacji i obszaru jej dziatalnosci.

Obecnie w rejestrze EMAS znajduje sie W Polsce pierwsza krajowg organizacje
Ministerstwo Klimatu, wszystkie regionalne w systemie EMAS zarejestrowano w 2006 roku.
dyrekcje ochrony srodowiska, Urzad Miejski Aktualnie w rejestrze znajduje sie 65 organizacji
Wroctawia, Wojewddzki Fundusz Ochrony (stan na maj 2019)%. Stawia to Polske na széstym
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Katowicach, miejscu w rankingu panstw cztonkowskich Unii
todzi i Gdansku. Europejskiej.

6 Lista rejestru EMAS znajduje sie pod adresem: http://emas.gdos.gov.pl/lista-rejestru-emas.
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4.4.2. EMAS A DOKUMENT REFERENCYJNY
DLA ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ — DOBRE PRAKTYKI A(.

Instytucje zarejestrowane lub przygotowujace sie B najlepszych praktyk zarzadzania
do zarejestrowania w systemie ekozarzadzania srodowiskowego,

i audytu EMAS maja obowiagzek uwzgledni¢
sektorowe dokumenty referencyjne (dalej z ang.
SRD, sectoral reference documents) w swoich

B wskaznikéw efektywnosci Srodowiskowej
dla administracji publicznej,

dziataniach i deklaracjach srodowiskowych EMAS. B kryteriow doskonatosci dla administracji
Dokument referencyjny dla sektora administracji publicznej,

publicznej jest dokumentem opracowanym przez g systemoéw oceny poziomu $rodowiskowych
Komisje Europejskg i zawiera zestawienie: efektow dziatalnodci.

Dokument SRD powinien stuzy¢ nie tylko waskiej grupie organizacji zarejestrowanych w systemie
EMAS, ale wszystkim organom administracji publicznej, poniewaz:

B wspiera jednostke administracji publicznej, dostarczajac pomystéw i inspiracji zwigzanych
z poprawg efektywnosci Srodowiskowej.
Praktyki, wskazniki i kryteria opisane w dokumencie dotycza réznych aspektéw
(oddziatywan) dotyczacych wszystkich rodzajéw administracji publicznej. Sa to np.
efektywnos¢ srodowiskowa biur, efektywnos¢ energetyczna budynkéw uzytecznosci
publicznej, zielone zamdwienia publiczne, oszczedne gospodarowanie zasobami,
transport, uzytkowanie gruntéw, jakos¢ powietrza, zaopatrzenie w wode i gospodarowanie
Sciekami.

B daje praktyczne i techniczne wskazowki, jak zrealizowa¢ takie pomysty.
Krétko i konkretnie opisano najlepsze praktyki zarzadzania srodowiskowego oraz
przedstawiono informacje o ich zastosowaniu. Dla danej najlepszej praktyki zarzadzania
Srodowiskowego podano réowniez szczegolne wskazniki efektywnosci srodowiskowe;j
i kryteria doskonatosci, jezeli byly mozliwe do okreslenia. Czescia dokumentu jest rowniez
tabela wskaznikéw srodowiskowych.

B ulatwia realizacje zadan samorzaddw terytorialnych i gmin poprzez skupienie uwagi na
najlepszych praktykach, ktére sg istotne ze wzgledu na role samorzadéw i Swiadczone
przez nie bezposrednio lub posrednio ustugi na rzecz obywateli (np. oczyszczanie $ciekéw,
transport publiczny).

Do zapoznania sie zdokumentem zacheca w UE i to wtasnie na poziomie lokalnym istnieje
sie organy administracji publicznej na najwiekszy potencjat w zakresie upowszechniania
szczeblu lokalnym, regionalnym, krajowym najlepszych praktyk srodowiskowych.

i miedzynarodowym.
Wszystkie organizacje sektora administracji

SRD sa adresowane w szczegdlnosci do publicznej moga wykorzystywac odpowiednie
samorzadow terytorialnych, poniewaz stanowia elementy sektorowego dokumentu
one wiekszos¢ organéw administracji publicznej referencyjnego przy:
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B ustalaniu swoich metod i rozwigzan dla B podejmowaniu decyzji w sprawie dziatan,
elementéw zarzadzania srodowiskowego, ktére nalezy wdrozy¢ w celu poprawy

e . - . fektywnosci srodowiskowej
W okreslaniu i weryfikowaniu celéw i zadan efektywnosci srodowiskowej,

srodowiskowych, B wyborze zestawu wskaznikéw stuzacych
monitorowaniu wynikéw dziatan czy

B tworzeniu polityk i programéw w dziedzinie
publikowaniu swoich osiagniec.

ochrony srodowiska,

Informacje na temat SRD znajduja sie na stronie internetowej Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska:
http://www.gdos.gov.pl/dokument-referencyjny-emas-dla-sektora-gospodarki-odpadami.
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Zaangazowanie spoteczne organizacji
dotyczy utrzymywania przez nig relacji ze
spoteczenstwem, ktéra obejmuje Swiadomosc
potrzeb spofecznosci lokalnej, nawigzywanie

Zgodnie z zapisami normy PN-ISO 26000:2012:

z nig dialogu oraz inicjowanie i realizowanie
dziatan sprzyjajacych rozwojowi tej spotecznosci.
Zaangazowanie spotfeczne jest integralnym
elementem zréownowazonego rozwoju.

Rozwdj spotecznosci lokalnej jest rezultatem uwarunkowan spotecznych, politycznych,
ekonomicznych i kulturowych i zalezy od charakterystyki zaangazowanych sit spotecznych.
Interesariusze spotecznosci lokalnej majg ré6zne — a nawet wzajemnie sprzeczne — interesy.
Aby promowac¢ dobrostan spotecznosci jako wspdlny cel, niezbedna jest wspdlna

odpowiedzialno$¢ jej interesariuszy'.

Rozwoj spotecznosci lokalnych, a w rezultacie
catego spoteczenstwa, mozliwy jest tylko wtedy,
gdy zaangazowani sg wszyscy, ktérzy maja na
nie wplyw. Istotne i pozadane sg zatem dziatania
sektora prywatnego, publicznego i organizacji
pozarzadowych. Warto réwniez podejmowac
starania, aby w rozwigzywaniu najwazniejszych
probleméw spotecznych podmioty z tych trzech
obszaréw ze sobg wspotpracowaty.

WOLONTARIAT

0.1.

PRACOWNICZY

Rosnaca w Polsce od kilku lat $wiadomos¢
zwigzana z ideg odpowiedzialnosci spotecznej
powoduje, Ze w propagowanie zaangazowania
spotecznego wiacza sie coraz wiecej
pracodawcow, zarébwno w sektorze prywatnym,
jak i publicznym. Warto powtarza¢, ze dziatania
z zakresu zaangazowania spotecznego, czyli
dbatos¢ o interesy i odpowiadanie na potrzeby
spoteczenstwa, mozna realizowac na wiele
réznych sposoboéw. Nie wszystkie z nich wigza
sie z naktadami finansowymi i do takich wiasnie
nalezy wolontariat pracowniczy.

Wolontariat pracowniczy definiowany jest

Nalezy podkresli¢ takze, ze zaangazowanie
spoteczne organizacji skutkuje pozytywnymi
zmianami wewnatrz niej - od uwrazliwienia
pracownikéw na problemy spotecznosci, poprzez
integracje zespotu, po budowanie dobrego
wizerunku instytucji w oczach catego otoczenia

i tym samym wzbudzanie poczucia dumy
pracownikéw ze wspéttworzenia organizacji
odpowiedzialnej i nieobojetnej na potrzeby innych.

jako réznorodna, bezptatna oraz dobrowolna
dziatalnos¢ pracownikéw, skierowana na
rozwigzanie spotecznych probleméw organizagji
pozarzadowych oraz instytucji okreslonych
przepisami prawa. Wykonuja ja pracownicy,
wykorzystujac whasne talenty, zdolnosci oraz
kompetencje, przy jednoczesnym merytorycznym,
organizacyjnym badz finansowym wsparciu
pracodawcy. W obszar wolontariatu pracowniczego
moga wchodzi¢ dziatania obejmujace aktywnosci
na rzecz oséb potrzebujacych, zwierzat, przyrody
oraz wsparcia ré6znych organizacji spotecznych

i grup nieformalnych.

1  Polski Komitet Normalizacyjny: PN-ISO 26000:2012, Wytyczne dotyczqce kluczowych obszaréw spotecznej odpowiedzialnosci, cze$¢ 6, Zaanga-

zowanie spoteczne i rozwdj spotecznosci lokalnej, s. 74.
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Warto zauwazy¢, ze wolontariat pracowniczy

nie jest dziataniem uregulowanym wprost przez
obowiazujace w Polsce przepisy prawa. Aktem
prawnym regulujacym zasady wolontariatu
ogolnie jest ustawa o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie? i dlatego jej przepisy
stosuje sie odpowiednio do szczegdlnego rodzaju

GELE PRACOWNICZYCH INICJATYW WOLONTARIACKICH
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wolontariatu, jakim jest wolontariat pracowniczy.
Warto zatem zapoznac sie z zapisami tej

ustawy w zakresie m.in. katalogu podmiotéw
uprawnionych do korzystania ze $wiadczen
wolontariuszy oraz obowiazkéw i uprawnien
zarébwno wolontariusza, jak i podmiotu, ktéry

z tych $wiadczen korzysta.

CEL SPOLECZNY

Dzieki inicjatywom wolontariackim instytucje
publiczne i komercyjne wiaczaja sie w zycie
spotecznosci lokalnych lub konkretnych grup

INTEGRACJA | DOBRE RELACJE MIEDZY PRACOWNIKAMI

spotecznych. Dziatania te przynosza wymierne
korzysci i skutecznie zaspokajajg potrzeby tych
spotecznosci czy grup.

Chyba nic nie faczy ludzi bardziej niz osigganie
wspolnego celu. Akcje wolontariackie sa dobra
okazja, zeby rozwija¢ postawy prospoteczne,
umiejetnosci wspétpracy w grupie, a takze zeby
integrowac zespoty.

Pracownicy maja okazje do poznania sie,

obserwowania swoich reakgji w sytuacjach innych
niz zawodowe. Zadania, ktére realizuja, wymagaja

POZYTYWNY WIZERUNEK INSTYTUCJI

skutecznej komunikacji i wspétpracy. Wspdlny
wysitek i osiggniecie zamierzonego celu wptywaja
korzystnie na relacje pomiedzy pracownikami-
wolontariuszami. Pracownicy przenosza
pozytywne emocje na grunt zawodowy. Nie ulega
watpliwosci, ze dobra atmosfera w pracy przektada
sie na wieksza motywacje pracownikéw, wzrost
wydajnosci ich pracy oraz poczucie niesienia dobra,
tym ktorzy tego potrzebuja.

Inicjatywy wolontariackie buduja pozytywny
wizerunek zarébwno wewnatrz, jak i na zewnatrz
organizacji. Bardzo czesto to pracownicy inicjuja
ched rozwigzywania problemoéw spotecznych.

KORZYSCI

Pracownicy identyfikuja sie bardziej
z pracodawca, ktory stwarza im mozliwosci, aby
realizowali sie takze pozazawodowo.

Inicjatywy wolontariackie, niezaleznie od stopnia
zaangazowania spotecznego, sg korzystne dla
wszystkich: beneficjentéw pracy wolontariuszy,
pracownikéw uczestniczacych w projektach,

a w efekcie ich zaangazowania - dla catej
organizacji.

Projekty wolontariackie bardzo dobrze wpisuja
sie w koncepcje work-life balance. Zgodnie z nig

instytucje korzystaja z rozwigzan, ktére pomagaja
w mniejszym lub wiekszym stopniu zachowa¢
réwnowage miedzy zyciem zawodowym

i prywatnym. Warto mie¢ na uwadze, ze coraz
czesciej ludzie szukajg pracy, ktdra nie bedzie dla
nich tylko miejscem zarobku, ale pozwoli im takze
zaspokoic¢ wyzsze potrzeby, znalez¢ gtebszy sens

i zaangazowac sie w projekty spoteczne. Dlatego
pracodawcy powinni podejmowac starania, aby

2 Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.U. 2003, nr 96, poz. 873, z p6zn. zm.).
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zaoferowac pracownikom rézne mozliwosci Jednostki administracji publicznej, ktére czynnie
rozwoju i samorealizacji, nie tylko na pfaszczyZznie  uczestnicza w inicjatywach spotecznych, nie
zawodowej. Takie dziatania sprawiaja, ze tylko zaspokajajg potrzeby spotecznosci i swoich
pracownicy identyfikujg sie z instytucja, sa pracownikéw, ale dajg przyktad oraz impuls do
zadowoleni z wyboru miejsca pracy, bardziej dziatania innym instytucjom. Ponadto warto
angazuja sie w obowiagzki stuzbowe. zauwazy¢, ze organizacje, ktore dziataja spotecznie,

postrzegane sg jako atrakcyjni pracodawcy.

JAK MOZNA POMAGAC W RAMACH WOLONTARIATU PRACOWNICZEGO?

Inicjatywy wolontariackie w instytucjach moga Taka aktywnos$¢ daje pracownikom-

przybierac rézne formy. Zalezy to od kreatywnosci -wolontariuszom ogromna satysfakcje, poczucie
pracownikoéw, potrzeb lokalnej spotecznosci spetnienia oraz pozwala na rozwdj i poszerzenie
i mozliwosci organizacyjnych. Na chetnych czeka horyzontéw. Bardzo czesto to oni inicjuja chec
wachlarz zaje¢. Mozna przekazywac wiedze, rozwigzywania probleméw spotecznych i sami
pomagac w pracach biurowych czy porzadkowych.  doskonale wiedzg, jak chca pomagac. O licznych
Pracownicy-wolontariusze dzieki swojej wiedzy, korzysciach wolontariatu pracowniczego
umiejetnosciom i zdolnosciom moga pomagacd wiadomo z badan regularnie prowadzonych

i wspierac tych, ktérzy tego potrzebuja. w sektorze biznesu®.

DOBRA PRAKTYKA: BUDOWANIE TRWALEGO PROJEKTU WOLONTARIACKIEGO

W Kancelarii Prezesa Rady Ministrow (dalej: KPRM) w 2014 roku wsréd pracownikéw zrodzit
sie pomyst wolontariatu na rzecz Towarzystwa Opieki nad Ociemniatymi w Laskach (TOnO).
Towarzystwo prowadzi m.in. osrodek szkolno-wychowawczy dla oséb niewidomych,
stabowidzacych, czesto dotknietych réwniez innymi ciezkimi schorzeniami oraz szkote
podstawowa i zawodowa. Kierownictwo KPRM z entuzjazmem przyjeto pomyst i tak
wspotpraca zTONnO trwa juz ponad piec lat.

Pracownicy regularnie, dwa razy w roku, odwiedzaja osrodek w charakterze wolontariuszy.
Angazuja sie w prace organizacyjne i porzadkowe na jego terenie.

JAK AKCJA WOLONTARIACKA JEST PRZYGOTOWYWANA?

B Opracowanie planu dziatania w porozumieniu z organizacjq
Organizacjg wolontariatu w Laskach zajmuja sie pracownicy Biura Dyrektora

Generalnego (dalej: BDG). Przed kazdym wyjazdem wolontariuszy do Towarzystwa
Opieki nad Ociemniatymi w Laskach powstaje plan na podstawie ustalen podjetych
z osrodkiem przed kazda akcja.

Poinformowanie pracownikéw o akgji

Pracownicy BDG zamieszczaja komunikat o przedsiewzieciu na wewnetrznym portalu
KPRM (intranet). Zawiera on informacje organizacyjne (date, miejsce oraz zakres prac).
Pracownik BDG zbiera zgtoszenia 0sdb, ktére sg zainteresowane wyjazdem. Nastepnie
chetnych informuje mailowo, jak powinni sie przygotowac i co nalezy ze sobg zabrac
(np. rekawiczki do prac).

Szczegoty organizacyjne

Jako ze jest to projekt o charakterze spotecznym, wyjazdy odbywaja sie w dni wolne od
pracy (soboty). Dobrowolnos¢ projektu pozwala na czynny udziat w wolontariacie nie
tylko pracownikéw urzedu, ale takze ich rodzin, znajomych czy przyjaciot.

3 Forum Odpowiedzialnego Biznesu, Centrum Wolontariatu, Raport z Ill Ogéinopolskiego Badania Wolontariatu Pracowniczego, http://odpo-
wiedzialnybiznes.pl/publikacje/iii-ogolnopolskie-badanie-wolontariatu-pracowniczego/.



http://odpowiedzialnybiznes.pl/publikacje/iii-ogolnopolskie-badanie-wolontariatu-pracowniczego/
http://odpowiedzialnybiznes.pl/publikacje/iii-ogolnopolskie-badanie-wolontariatu-pracowniczego/
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REALIZACJA

Pracownicy w ramach tej inicjatywy wolontariackiej wykonuja r6znorodne prace, zawsze
w odpowiedzi na potrzeby osrodka, a te zaleza od sytuacji, czesto od pory roku. Zwykle
s to zajecia porzadkowe wewnatrz budynkow szkolno-wychowawczych lub na terenie,
ktéry przynalezy do Towarzystwa. Wolontariusze KPRM m.in. sprzatali cmentarz, sadzili
rosliny, porzadkowali drogi, ogrodki, plantowali ziemie, sprzatali stajnie dla koni, grabili
liscie. Niezbedne narzedzia i srodki czystosci zapewnia osrodek.

Dzien akcji stowami jej uczestnika:

W dniu wyjazdu na wolontariat spotykamy sie o wyznaczonej godzinie, zwykle okoto godziny
8.30, przed budynkiem KPRM i jedziemy razem do Lasek. Na miejscu pracownik Towarzystwa
Opieki nad Ociemniatymi (TOnQO) — koordynator grupy wolontariackiej — opowiada

o zadaniach do zrobienia. Informuje nas o wszelkim ryzyku dla zdrowia i bezpieczeristwa
zwigzanych z wykonywanymi pracami oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Po
czesci organizacyjno-informacyjnej przystepujemy do dziatania. Podczas prac rozmawiamy
z siostrami zakonnymi, ktdre pracujq w Laskach. Niejednokrotnie czestujq nas ciastem,
drozdzéwkami czy zupq. To mity gest z ich strony. Z opowiesci sidstr dowiadujemy sie

o réznych inicjatywach, ktdre realizujq dzieci i dorosli przebywajqcy w osrodku. Sq to imprezy
integracyjne, koncerty, odwiedziny znanych aktordw czy sportowcdw. Siostry zakonne
opowiadajq tez o bogatej historii osrodka TOnO, ktéry funkcjonuje od ponad 100 lat.

Zawsze po skoriczonej pracy (okoto godziny 14.00) wspdlnie przygotowujemy piknik lub ognisko
na terenie osrodka. Jest to doskonaty sposéb na odpoczynek po pracy, ale takze okazja do
wspolnych rozméw i Smiechu. Wszystkie produkty na piknik kupuje i dostarcza do Lasek pracownik
BDG. Po positku zmeczeni, ale szczesliwi wracamy do domow.

Dziatania komunikacyjne po realizacji

Po kazdym wyjezdzie do Lasek na Portalu KPRM umieszczany jest komunikat, ktory
przedstawia zakres prac oraz fotorelacje. Jest to forma podziekowania uczestnikom za
zaangazowanie sie w akcje na rzecz TOnO. Réwnoczesnie taka komunikacja wewnetrzna
promuje inicjatywe wsréd wszystkich pracownikéw KPRM i zaprasza ich do udziatu w
kolejnym wolontariacie w Laskach.

Korzysci dla wszystkich stron inicjatywy

Pracownicy KPRM, wiaczajac sie w inicjatywy wolontariackie, niosa realng pomoc

TONO, uwrazliwiajg sie na sytuacje zyciowa innych oséb i ksztattujg swoje umiejetnosci
spoteczne. Natomiast KPRM, ktéra wspiera swoich pracownikéw w organizacji projektow
wolontariackich, daje przyktad innym instytucjom i upowszechnia idee zaangazowania w
niesienie pomocy potrzebujacym.

KLASYFIKACJA WOLONTARIATU PRAGOWNICZEGO

W literaturze przedmiotu wyodrebniono wiele praktyki ma do dyspozycji pracodawca.
rodzajoéw wolontariatu. Warto je pozna¢, by Wyréznia sie nastepujace rodzaje wolontariatu
przekonac sie, jak wiele mozliwosci realizacji tej pracowniczego, wedtug kryterium:
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B koordynatora inicjatywy

— oddolny: podmiotem inicjujgcym jest zespot wspodtpracownikéw badz pojedynczy

pracownik,

— odgdrny: podmiotem inicjujagcym jest organizacja pozarzadowa badZ pracodawca,
— mieszany: projekt spoteczny inicjuje organizacja pozarzadowa lub pracodawca,
a wolontariusze wybieraja dziatania, w ktére bedg sie angazowac,

B wykorzystanych zasobdéw

- materialny: wolontariusze organizuja akcje spoteczne w celu zaspokojenia potrzeb
materialnych (przekazuja srodki rzeczowe badz pieniezne),
- niematerialny: wolontariusze organizuja akcje spoteczne oparte na zasobach

wiasnych (np. reputacja, czas),

- kompetencyjny: wolontariusze organizuja akcje spoteczne, w ktérych przedmiotem
pomocy sg zawodowe umiejetnosci oraz wiedza specjalistyczna pracownikéw,

B czas Swiadczenia pomocy

- w czasie wolnym: projekty sg organizowane poza godzinami pracy,
— w czasie pracy: pracownikom sg przyznawane dodatkowe godziny wolne,
przeznaczone na $wiadczenie pomocy w zakresie wolontariatu,

B sposobu kontaktu z beneficjentami

— posredni: wolontariusze realizujg programy pomocy spotecznej za posrednictwem
internetu; mogg one obejmowac np. przygotowanie projektow graficznych,
materiatdéw promocyjnych, zatozenie oraz prowadzenie strony internetowe;j

organizacji pozarzadowej,

- bezposredni: wolontariusze osobiscie kontaktuja sie z beneficjentami.

MOZLIWE FORMY WOLONTARIATU PRACOWNICZEGO

B Autorskie programy pracownicze —
wolontariusze organizuja wtasne projekty
Swiadczenia pomocy potrzebujacym
osobom.

B Wiasne programy spoteczne pracodawcy —
kierownictwo pracodawcy wraz
z wolontariuszami inicjujg oraz przygotowuja
wiasny program charytatywnej pomocy,
ktéry bedzie realizowany w firmie.

B Spoteczne akcje organizowane przez
zewnetrzne podmioty - firma lub instytucja
bierze udziat w spoteczno-charytatywnych
akcjach o zasiegu ogodlnokrajowym,
przygotowanych przez inne podmioty, takie
jak stowarzyszenia, instytucje charytatywne
i fundacje. Osoby zatrudnione w firmie
lub instytucji angazuja sie przy wsparciu
pracodawcy w organizacje i przeprowadzenie
krajowego projektu dobroczynnego.

B Zaangazowanie w organizacje zbidrek

pracowniczych — ich promocje, proces
zbierania daréw, transport. Zbiérki moga
obejmowac srodki finansowe oraz rzeczowe,
takie jak zywnos¢, zabawki, ubrania, srodki
higieny lub pomoce naukowe. Rzeczy oraz
$rodki zebrane przez wolontariuszy w formie
darowizny sg przekazywane na rzecz
wybranych wczesniej instytucji publicznych,
fundacji badz organizacji spotecznych. Warto
zauwazy¢, ze wolontariatem jest zarzadzanie
zbidérka czy zespotem jg realizujgcym.

Samo przekazanie daréw jest dziataniem
dobroczynnym, ale nie jest wolontariatem.

Wolontariat powigzany ze szkoleniem badz
wyjazdem integracyjnym - podczas takich
wydarzen grupy pracownikéw wspdlnie
tworza oraz realizujg programy w celu pomocy
podmiotom potrzebujacym.
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9.1.1. TWORZENIE AKCJI WOLONTARIATU PRAGOWNICZEGO

(@

PORADY DLA PRACOWNIKOW WDRAZAJACYCH WOLONTARIAT

Tak jak kazdy inny projekt, wolontariat pracowniczy powinien by¢ zaplanowany. Aby mie¢ pewnos¢, ze
korzysci odnotujg wszystkie zaangazowane strony, warto jeszcze przed podjeciem pierwszego kroku
postawic sobie pytania:

B Jak kazda ze stron (wolontariusz, pracodawca, organizacja pozarzagdowa) moze
skorzystac z projektu?

B Jak znajdziemy partnera do projektu?
B Czy dysponujemy wystarczajacymi zasobami (ludzkimi, materialnymi)?

B Jakie sg nasze prawa i obowiazki w stosunku do partnera/partneréw projektu
i wolontariuszy?

Jesli odpowiedzi na powyzsze pytania sa zadowalajgce i pracownicy zdecyduja sie na organizacje
projektu wolontariatu pracowniczego w miejscu pracy, to powinni podjgé ponizsze dziatania:

1. Diagnoza obecnej sytuacji — bedzie to miato zaangazowanych stron. Dlatego kazdg

duze znaczenie dla pézniejszego monitoringu
sukceséw programu.

Specjalisci zauwazaja, ze ankiety badajace
jedynie zainteresowanie wolontariatem
pracowniczym maja niska skutecznos¢. Za
dobry sposdb zebrania informacji uwaza
sie dodanie kilku dodatkowych pytan
dotyczacych wolontariatu do bardziej
generalnej ankiety. Polecana jest takze
rozmowa z kluczowymi osobami, np.
menedzerami dziatéw, pracownikami
bedacymi nieformalnymi autorytetami
pozostatych zatrudnionych.

. Opracowanie strategii wdrazania projektu

wolontariatu, by:

— pokazac¢ potencjalnym wolontariuszom, ze
majq wsparcie kadry kierowniczej,

— upewni¢ sie, ze wszyscy pracownicy wiedzg
o projekcie,

— podkresli¢, ze projekt traktowany jest
powaznie.

Dobry projekt uwzglednia potrzeby wszystkich

z nich nalezy poinformowac o tym, dlaczego
chcemy wiaczy¢ pracownikéw w wolontariat,
jaka forme wolontariatu pracowniczego
chcemy wdrozyc¢ i jaki wktad ma wnies¢ nasz
pracodawca.

. Okreslenie celéw projektu - trzeba

zastanowic sie, jak cel inicjatywy
wolontariackiej przyczyni sie do realizacji
celéw pracodawcy, pracownikéw, a jak do
celéw partnera spotecznego projektu.

Na tym etapie warto tez wspdlnie okredli¢,

co w drodze tej wspétpracy instytucja

i jej pracownicy chca osiagnac i jak mozna
zmierzy¢ sukces. Cele powinny by¢ realistyczne
i mie¢ zwigzek z oczekiwanymi rezultatami.
Jesli projekt jest juz w trakcie realizacji, mozna
rozwazy¢ mozliwos¢ urozmaicenia form
zaangazowania pracownikéw w wolontariat
albo zaproszenia do wspétpracy innych
organizadji.

. Wolontariat pracowniczy przynosi wiele

korzysci, ale wymaga zasobéw.
Dlatego warto rozwazy¢, jakie zasoby
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sg do dyspozycji i jak je efektywnie
rozlokowaé.

Niezbedna jest odpowiedz réwniez na
pytanie, kto bedzie odpowiedzialny za
wcielenie projektu w zycie: czy bedzie

to jedna osoba, czy tez moze komitet
koordynujacy? Jak duze naktady finansowe sg
potrzebne na ewentualne pokrycie kosztéw
promocji programu, koszty organizacyjno-
logistyczne itp.

. Warto uzyska¢ wparcie kadry kierowniczej
sredniego szczebla - to ona ma najwiekszy
wptyw na sukces projektu wolontariatu
pracowniczego, a najtrudniej jg do niego
przekonad.

Przyczyna tego jest fakt, ze — z uwagi na
petniona role — osoby zarzadzajace widza
raczej koszty (np. nieobecnos¢ pracownikéw)
niz korzysci wolontariatu. Negatywne
nastawienie tej kategorii pracownikéw

mozna zmienic¢ poprzez przedstawienie roli
petnionej przez nich w programie, przekazanie
jasnych wytycznych dotyczacych tego, jak
powinien wyglada¢ wolontariat wykonywany
w godzinach pracy.

. Skonsultowanie projektu z pracownikami
i zaangazowanie ich.

Wolontariat pracowniczy zakfada

partnerstwo miedzy pracodawca

a pracownikami. Dlatego wazne jest,

zeby wypracowad wtasny sposéb na

ich zaangazowanie i uczynienie jego
wspottwédrcami. Nalezy uwaznie wszystkich
stuchac i dbac o przeptyw informacji, jak
réwniez pamieta¢, ze wolontariat, w tym
wolontariat pracowniczy, ze swej natury

i definicji jest dobrowolny. Pracownik nie moze
czu¢, ze jego zaangazowanie jest obligatoryjne
i od tego zaleza jego przyszte stosunki

z pracodawca.

. Rekrutacja pracownikow jest najbardziej
skuteczna, gdy opiera sie na komunikacji
bezposrednie;j.

Sprawdzonga zacheta jest zaproszenie

do firmy ludzi z organizacji spotecznych,
ktérych zadaniem bytoby opowiedzenie

o problemach spotecznych i o tym, jak mozna
je rozwiazac. Pracownicy chetniej przystepuja
do wolontariatu, gdy identyfikuja sie z nim,
dlatego nalezy angazowac ich w inicjatywe
od samego poczatku, np. ogtosi¢ konkurs

na logo i nazwe projektu. O wsparcie mozna
poprosi¢ takze doswiadczonych na tym polu
pracownikoéw, ktdrzy realizowali takie dziatania.
Moga oni by¢ ambasadorami wolontariatu
pracowniczego w instytucji.

. Poinformowanie pracownikéw

o wniesionym przez nich wktadzie - tak by
wiedzieli, ze ich praca zostata doceniona i byta
potrzebna.

Takie uznanie moze by¢ wyrazone w trakcie
jednej z uroczystosci w miejscu pracy
poprzez wreczenie listu z podziekowaniami
lub napisanie artykutu w wewnetrznej
gazetce czy intranecie. Warto réwniez
pamieta¢, ze 5 grudnia obchodzony jest
ustanowiony przez ONZ Miedzynarodowy
Dzier Wolontariusza — to dobry moment

na nagradzanie wolontariuszy oraz
informowanie pracownikéw i opinii publicznej
o wolontariacie pracowniczym w instytugji.

. Monitoring i ewaluacja - pozwoli na

oszacowanie rezultatéw projektu, a takze na
zebranie informacji o tym, co funkcjonuje
dobrze, a nad jakimi elementami warto jeszcze
popracowac.

W badaniu nalezy uwzgledni¢ wptyw
wolontariatu na otoczenie spoteczne

i realizacje celéw wszystkich partneréw.
Niektore efekty, wyrazane poprzez wskazniki
ilosciowe, sg fatwo mierzalne, np. liczba
pracownikéw zaangazowanych w projekt

w stosunku do wszystkich zatrudnionych.
Inne natomiast wymagaja badan, np.
przeprowadzenia wywiadoéw, ankiet, rozmoéw
telefonicznych, badan fokusowych.
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Na kazdym etapie realizowania projektu wolontariatu trudnosci moga pojawic sie zarébwno ze
strony pracownikéw i beneficjentéw, jak i struktury instytucji. Wszystkie te bariery mozna jednak

przezwyciezyc.

BARIERY INSTYTUGJONALNE

BRAK ZAINTERESOWANIA KIEROWNICTWA

W wolontariat trzeba zaangazowa¢ czas i srodki organizacji. Decyzja o wprowadzeniu wolontariatu
pracowniczego, a potem o jego utrzymaniu, musi mie¢ wiec poparcie wiadz instytucji — jego brak

czesto uniemozliwia dziatania wolontariatu.

ROZWIAZANIE

Przedstawienie zarzagdowi/kierownictwu
wymiernych korzysci ptynacych z wolontariatu,
takich jak poprawa wizerunku, integracja
pracownikéw i lepsza wspotpraca ze

WYMAGAJACA KOORDYNACJA WOLONTARIATU

spotecznoscia lokalna. Dobrg praktyka jest
takze zaangazowanie kierownictwa w pierwsze
dziatania i pokazanie pracownikom, ze przyktad
idzie z gory.

Wolontariat wymaga dziatan organizacyjnych. Sami pracownicy tego ciezaru nie udzwigna.

ROZWIAZANIE

Koordynacje inicjatyw wolontariatu nalezy
powierzy¢ wybranemu pracownikowi.

W poczatkach funkcjonowania praktyki
wolontariatu w organizacjach wskazywano
najczesciej osoby z dziatéw PR, obecnie zHR

lub CSR. Idealng sytuacja jest powotanie do
koordynacji dziatan osoby majacej doswiadczenie

PROBLEMY KOMUNIKACYJNE

zwigzane z sektorem pozarzagdowym (czy

wrecz catego zespotu profesjonalistow).
Koordynator wolontariatu pracowniczego moze
réwniez korzystac z publikacji badz bra¢ udziat

w szkoleniach organizowanych dla sektora
biznesowego - pewne rozwigzania mozna
zaadaptowac do potrzeb administracji publicznej.

Gdy akcja promujaca wolontariat spotyka sie z zainteresowaniem, moga pojawic sie watpliwosci.
Koordynatorzy wolontariatu sa zasypywani e-mailami z pytaniami, co moze spowodowa¢
dezorganizacje i w przypadku op6znien w komunikacji zniecheca do dziatan.

ROZWIAZANIE

Zatozenie w instytucji np. osobnej skrzynki e-mail
poswieconej tylko wolontariatowi lub osobnej
podstrony w intranecie, jesli instytucja korzysta

z takich narzedzi, z odpowiedziami na czesto
zadawane pytania (tzw. FAQ). Mozna wdrozy¢ tez
internetowy system wspomagania wolontariatu.
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BARIERY PSYCHOLOGICZNE ZWIAZANE Z EMOCJAMI

OBAWA PRZED KONTAKTEM Z NIESZCZESCIEM LUDZKIM

Wynika przede wszystkim z poczucia, ze wolontariat polega gtéwnie na pomocy ludziom z powaznymi
problemami.

ROZWIAZANIE

Wolontariusz powinien wybierac takie dziatania,  dla siebie. Jesli osoba zachecajaca

w ktére naprawde chce sie wiaczy¢ — nie do udziatu w akcjach widzi, ze potencjalny
musi to by¢ pomoc osobom np. z powaznymi wolontariusz ma obawy, ale chce sprébowag,
schorzeniami. Warto pokaza¢ mu dobre praktyki—  powinna zapewni¢ mu wsparcie (np. szkolenie
przyktady réznych projektéw w tym obszarze, tak  z psychologami lub doswiadczonymi

aby wolontariusz moégt znalez¢ temat wolontariuszami).

LEK PRZED ZANIEDBANIEM OBOWIAZKOW

Przed zaangazowaniem w wolontariat pracownika moze powstrzymywac obawa przed braniem na
siebie kolejnych obowigzkéw i niecheé poswiecenia pracodawcy dodatkowego czasu.

ROZWIAZANIE

Warto przekonywac pracownikéw, ze zawsze ktérymi dysponuja. Nie kazdy projekt wymaga tez
mozna dopasowac dziatania wolontariackie identycznego zaangazowania - moze wigzac sie
do swojego terminarza, do czasu i mozliwosci, np. tylko z wykonaniem kilku telefonéw.

ZLE EMOCJE PO KONTAKCIE Z WOLONTARIATEM

Czesto okazuje sie, ze wolontariusze nie byli przygotowani na rézne doznania i przezycia towarzyszace
aktywnosci wolontariackiej.

ROZWIAZANIE
Bariera ta nie wystapi, jesli dziatania miejsca, w ktérym beda dziatali, szczegdlnie jesli
wolontariackie zostang dobrze przygotowane. jest to np. dom dziecka, szpital czy hospicjum.

Warto wprowadzi¢ wolontariuszy w specyfike

BARIERY PSYCHOLOGICZNE ZWIAZANE ZE STEREOTYPAMI

NEGATYWNE WYOBRAZENIA 0 WOLONTARIACIE

Wolontariat czesto kojarzy sie pracownikom z nadmiernym poswiecaniem sie lub czynnosciami
trudnymi do wykonywania dla przecietnego pracownika.

ROZWIAZANIE

Kreowanie pozytywnego obrazu oséb pokazywanie przyktadéw projektéw wolontariatu,
zaangazowanych w wolontariat, np. przez w ktérych wolontariusze biorg udziat w réznych,
prowadzenie dziatan informacyjnych — czesto odbiegajacych od stereotypu dziataniach.
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STEREOTYPY WOLONTARIUSZA: CZLOWIEK Z PROBLEMAMI LUB BEZ ZYCIA PRYWATNEGO

Istnieje stereotyp ,wolontariusza-sitacza’, ktéry ma wiele czasu wolnego po pracy, poniewaz nie ma
rodziny, przyjaciot czy hobby. Nierzadko inni pracownicy mysla o wolontariuszach jako o ludziach,
ktérzy chca pomagad, poniewaz sami nie radza sobie w zyciu.

ROZWIAZANIE
Warto pokaza¢, ze wolontariusze moga np. alternatywa dla wyjscia do pubu czy na wspdlng
bra¢ udziat w dziataniach wolontariackich impreze. Drugi stereotyp przetamiemy, promujac

z rodzinami, taczac pomoc z czasem poswiecanym  liderédw wolontariatu, ktérzy sg szczegdlnie lubiani
najblizszym. Mozna tez pokazywa¢, ze wolontariat i dobrze znani wspétpracownikom lub przez
bywa zabawa integrujgca pracownikéw, zaangazowanie w wolontariat kierownictwa.

ZRODLA

®m Dylus A, Matyjaszczyk K., Wolontariat pracowniczy. Istota, formy, przyktady, ,Etyka w Zyciu Gospodarczym” nr 21 (2), 2018,
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m  Fundacja,Jeden drugiemu’, Wolontariat pracowniczy w 10 krokach, 2013.

B Kazmierczak M., Wolontariat pracowniczy jako przejaw spotecznej odpowiedzialnosci, ,Studia Oeconomica Posnaniensia”
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m  Kulig-Moskwa K., Wolontariat jako instrument ksztattowania kompetencji pozqgdanych na rynku pracy, ,Zeszyty Naukowe
Wyzszej Szkoty Bankowej we Wroctawiu” nr 4 (36), 2013, s. 122.

B Lorecka K., Wolontariat pracowniczy w praktyce, Wydawnictwo Naukowe Instytutu Technologii Eksploatacji — PIB, Warszawa
2011, s.21.

B Wiechetek E., Wolontariat pracowniczy, http://www.ekonomiaspoleczna.gov.pl/files/buttons/aktualnosci/Wolontariat%20
Pracowniczy%20-%20Ewa%20Wiechetek.pdf.

m  Zurek K., Wolontariat pracowniczy: angazowanie pracownikéw, bariery, korzysci, Forum Odpowiedzialnego Biznesu, http://
odpowiedzialnybiznes.pl/artykuly/wolontariat-pracowniczy-angazowanie-pracownikow-bariery-korzysci/.

PONADTO:

B Baza dobrych praktyk CSR zbierana przez Forum Odpowiedzialnego Biznesu, umozliwiajaca przeszukiwanie m.in.
w zakresie wspétpracy ze spotecznosciami lokalnymi i wolontariatu pracowniczego, https://odpowiedzialnybiznes.pl/
dobre-praktyki/.

m  Biblioteka Wolontariatu, zbierajgca w jednym miejscu ogélnodostepne publikacje o wolontariacie, http://
bibliotekawolontariatu.pl.
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Instytucjonalne zaangazowanie w dziatania samodzielnie lub we wspédtpracy z partnerami,
spotecznie odpowiedzialne to inicjatywy np. organizacjami pozarzadowymi (oraz innymi
skierowane do spotecznosci lokalnych, podmiotami realizujacymi cele spoteczne, w tym
interesariuszy zewnetrznych i wewnetrznych. z lokalnymi lub miejscowymi oddziatami struktur
Naleza do nich m.in. inicjatywy charytatywne, ogolnopolskich), placowkami naukowymi,
kulturalne, edukacyjne, promujace zdrowie, edukacyjnymi, opiekunczymi, szpitalami,
rownouprawnienie lub inne wazne dla jednostkami samorzadu. Dziatania tego rodzaju
spoteczenstwa wartosci. Instytucja administracji buduja wspétprace i pozytywne relacje instytugji
publicznej moze realizowa¢ dziatania spoteczne publicznych z otoczeniem.


https://www.czasopisma.uni.lodz.pl/annales/article/viewFile/3337/2917
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Na co powinny zwraca¢ uwage jednostki administracji, angazujac sie w dziatania spoteczne:

B nalezy bra¢ udziat w takich wydarzeniach oraz realizowac takie inicjatywy, ktére maja
pozytywny oddzwiek i s akceptowane spotecznie,

W szczegdlnej uwagi wymaga dyscyplina finanséw publicznych, ktéra obowiazuje
w jednostkach administracji publicznej. Szczegélnie korzystne sg inicjatywy
realizowane niewielkim kosztem,

B dobierajac partneréw dziatania, warto rozwazy¢ wspétprace z instytucjami
publicznymi czy organizacjami pozytku publicznego, tak aby inicjatywy nie byty
reklama dla komercyjnych podmiotéw,

B warto wybrac te dziatania i tematy spoteczne, ktére wigza sie bezposrednio ze
statutowa dziatalnoscia instytucji,

B warto zastanowic sig, na jakie wyzwania powinny odpowiada¢ podejmowane przez
instytucje dziatania spoteczne.

Jedli takie pytanie pojawi sie w instytucji, warto skorzystac¢ z drogowskazu, jakimi sg Cele
Zrownowazonego Rozwoju (ang. Sustainable Development Goals — SDGs) i dokument stuzacy
monitorowaniu ich realizacji w Polsce - Agenda 2030%.

DOBRA PRAKTYKA: DZIALANIE SPOLECZNE Lt ACZACE WSZYSTKIE POWYZSZE
WSKAZANIA

Dziatania dotyczace problematyki niepetnosprawnosci wiaza sie bezposrednio ze
statutowa dziatalnoscig Gtéwnego Urzedu Statystycznego (dalej: GUS). Urzad dazy do
zwiekszenia zasobu informacji i publikacji dotyczacych oséb z niepetnosprawnoscia.
Dziatania te wpisuja sie w realizacje 17 Celéw Zrownowazonego Rozwoju, a zadaniem
statystyki publicznej, wskazanym w Agendzie 2030, jest wiasnie monitorowanie postepéw
w osigganiu tych celéw.

GUS realizuje projekt w ramach partnerstwa na rzecz realizacji SDGs w Polsce’. Inicjatywa
zobowigzuje stuzby statystyki publicznej do priorytetowego traktowania trzech gtéwnych
filaréw dziatan zwigzanych z problematyka niepetnosprawnosci, w tym:

zwiekszenia zatrudnienia 0s6b z niepetnosprawnoscia,

zwiekszenia zasobu informacji i publikacji statystycznych dotyczacych oséb
z niepetnosprawnoscia,

dziatalnosci charytatywnej statystyki publicznej skierowanej do oséb
z niepetnosprawnoscia.

4 Petne informacje o Celach Zréwnowazonego Rozwoju oraz Agendzie 2030 znajduja sie na platformie SDG prowadzonej przez Osrodek
Informacji ONZ w Warszawie: www.un.org.pl.

5 O partnerstwie na rzecz realizacji celéw zrbwnowazonego rozwoju w Polsce informuje na swej witrynie Ministerstwo Cyfryzacji: www.gov.
pl/web/przedsiebiorczosc-technologia/partnerstwo-na-rzecz-realizacji-celow-zrownowazonegorozwoju-w-polsce.
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Zeby podkresli¢ zaangazowanie instytugji
w dziatalnos¢ spoteczng i utatwi¢ podejmowanie
tego typu inicjatyw zewnetrznych

i wewnetrznych, dziatania CSR o tym charakterze
mozna wpisac¢ w regulamin organizacyjny
jednostki.

DOBRA PRAKTYKA: DZIALANIA SPOLECZNE WPISANE W REGULAMIN
ORGANIZACJI

Dziafania z obszaru zaangazowania spotecznego do swojego regulaminu organizacyjnego

wpisat np. GUS, ustanawiajac tego rodzaju dziatalnos$¢ jako jedno z zadan realizowanych
w Departamencie Edukacji i Komunikacji. Ponadto inicjatywy skierowane do réznych grup
interesariuszy regulowane sa w tej instytucji przez zarzadzenie wewnetrzne prezesa GUS

(np. w sprawie powotania zespotu ds. statystyki niepetnosprawnosci).

5.2.1. ZBIORKI CHARYTATYWNE

(@

Zbiérki charytatywne moga by¢ rodzajem wsparcia
inicjatyw o charakterze spotecznym lub projektem
samym w sobie, a pracownicy administracji moga
wiaczac sie w lokalne lub ogélnokrajowe akcje
charytatywne lub sami je organizowac.

Rodzaje zbiorek realizowanych w jednostkach

zwierzat lub w reakcji na nieprzewidziana
sytuacje, jak powodz),

zbiérki nakretek lub innych odpadéw,
ktorych przekazanie firmom recyklingowym
daje pieniagdze z przeznaczeniem na cel
spoteczny.

administracji rzagdowej:
Kazda z tych zbioérek jest dobra forma wspierania

lokalnych spotecznosci w trudnych sytuacjach,
a pracownicy administracji chetnie sie angazuja
w tego rodzaju dziatania charytatywne.

B zbidrki pieniezne (np. na kiermaszach lub
licytacjach),

B zbidrki rzeczowe (np. dary dla konkretnej
instytucji: domoéw dziecka, schronisk dla

DOBRA PRAKTYKA: ORGANIZACJA ZBIORKI CHARYTATYWNE)
Pracownicy ZUS angazuja sie w wiele dziatan charytatywnych, m.in.:

B urzadzajg kiermasze, podczas ktérych sprzedajg wyroby artystyczne wykonane przez
osoby z niepetnosprawnoscia, a zyski przeznaczajg na cele charytatywne;

B zabrzanski oddziat zorganizowat zbiérke dla podopiecznych Towarzystwa Pomocy im.
$w. Brata Alberta. Zebrano wsréd pracownikéw koce, reczniki i komplety poscieli.

Pracownicy GUS réwniez chetnie angazuja sie np. w zbidrki:

B nakretek z napojéw na rzecz zakupu wézkéw inwalidzkich i protez dla potrzebujacych
- w widocznych, ogdlnodostepnych miejscach w urzedzie ustawiane sg pojemniki
na nakretki wraz z plakatami informujacymi, w jakim celu sg one zbierane. Nakretki
s§ magazynowane, a nastepnie trafiajag do firmy recyklingowej. Tam za kazdy
kilogram przedsiebiorstwo wptaca odpowiednia kwote na rzecz wskazanej fundacji,
ktéra z zebranych srodkéw kupuje nowy sprzet swoim podopiecznym. Zbiorki
pomagaja takze chroni¢ srodowisko.
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B ksigzek dla placowek medycznych, szpitali, hospicjow i domoéw dziecka w catej Polsce
w ramach ogélnopolskiej akcji Wielka Zbiérka Ksigzek, organizowanej co roku przez
fundacje Zaczytani.org. Pracownicy doceniajg fakt, ze dzieki zbiérce moga oddac
w dobre rece czasem wazne dla nich ksigzki, a jednoczesnie dziatajag w szczytnym
celu. Wszelkie informacje na temat dziatalnosci i mozliwosci podjecia wspotpracy
z fundacja Zaczytani.org, a takze poradnik dla otwartych punktéw zbiérek dostepne
sg na stronie internetowej: www.zaczytani.org.

rzeczowe, majace na celu pomoc w zabezpieczeniu najwazniejszych potrzeb
podopiecznych instytucji wsparcia, takich jak domy dziecka, rodzinne domy

dziecka i schroniska. Tego rodzaju zbiorki organizowane sa we wspotpracy

z wymienionymi instytucjami — GUS najpierw ustala, jakiego rodzaju potrzeby sg
najpilniejsze, nastepnie za posrednictwem e-maili, plakatéw oraz intranetu informuje
pracownikéw o zbiérkach. Za organizacje akcji odpowiadajg konkretne osoby, ktére
zbierajq ofiarowane przez pracownikéw dary rzeczowe. Materiaty sg sortowane,
pakowane i wysytane do wskazanych osrodkéw lub osobiscie zawozone do instytucji
wsparcia.

Zasady prowadzenia zbiérek publicznych

Zgodnie z Ustawg z dnia 14 marca 2014 roku o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych cel
zbidrki publicznej musi wynika¢ ze ,sfery zadan publicznych” - oznacza to, ze nie mozna zbierac
na kazdy, dowolny cel. Na przyktad zbiérka publiczng nie jest zbidrka kolezerska, w zamknigetym
gronie osoéb, w pracy czy w urzedzie, gdy pracownicy chca zebrac srodki finansowe albo
rzeczowe dla wspétpracownika, ktéry z przyczyn losowych znalazt sie w trudnej sytuacji.

Zbiorki publiczne prowadzone sa przez minimum trzy osoby niekarane i majace petng zdolnos¢
do czynnosci prawnych. Przed organizacja zbidrki nalezy utworzy¢ komitet spoteczny i ja
zgtosic. Zbiorke mozna rozpocza¢ dopiero po publikacji informacji na portalu zbiorki.gov.pl.

Warto zgtasza¢ zbiérki elektronicznie. Takie zgtoszenia sg obstugiwane szybciej. Ponadto

w elektronicznym formularzu sg wprowadzone podpowiedzi, ktdre pomagajg odpowiednio
wypetni¢ wniosek. Zeby moc ztozy¢ wniosek online, cztonkowie komitetu musza posiadac
konto na ePUAP lub uzy¢ ptatnego podpisu elektronicznego.

Wszelkie informacje na temat zbiérek publicznych znajda sie na stronie internetowej:
https://www.gov.pl/web/mswia/zglos-zbiorke-publiczna.

123



https://www.gov.pl/web/mswia/zglos-zbiorke-publiczna
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(@

Jednostki administracji rzadowej moga angazowac sie w projekty czy dziatania spoteczne, wspierajac je
jednym ze swoich zasobéw, tj.:

pomieszczeniami, sprzetem,

upominkami, gadzetami,

know-how.

umiejetnosciami i wiedza swoich pracownikéw,

publikacjami, ulotkami, raportami, prognozami,

Realizujac cele spoteczne, warto:

zgodnie z ideg CSR stawia¢ na oddolne
inicjatywy, czyli stucha¢ pomystéw i sugestii
pracownikéw dotyczacych dziatan

i wydarzen zwigzanych z obszarami

lub problemami dla nich najbardziej istotnymi;

kazda proponowang inicjatywe
przeanalizowa¢ pod katem wykonalnosci,
ustalajac, czy zasoby instytucji pozwalaja na
przeprowadzenie akgji;

zwrdéci¢ uwage na zasadnos¢ udziatu jednostki
w danej akgcji — warto sie zastanowi¢, czy
faktycznie bedzie ona miata znaczenie dla
naszych interesariuszy i pozytywny wptyw na
otoczenie;

podejmowac wspétprace tylko z partnerami
godnymi zaufania - aktywnos$¢ spoteczna

wszystkich instytucji publicznych

musi by¢ etycznie bez zarzutu, nie moze
budzi¢ zadnych podejrzen o che¢ dziatania dla
zysku;

angazowac pracownikéw oraz skutecznie
informowac o planowanych i zrealizowanych
akcjach - to dwie kwestie warunkujace sukces
w akcjach spotecznych, dlatego o wszystkich
wydarzeniach nalezy powiadamiac

z wyprzedzeniem za pomocg e-maili, plakatow,
intranetu oraz bezposrednio na spotkaniach;

pamietac o wartosciach i czynnikach
motywujacych, takich jak zaangazowanie
pracownikéw, ich integracja wokoét spotecznie
pozytecznego pomystu, sukces inicjatywy oraz
zadowolenie odbiorcéw dziatan spotecznych.

DOBRA PRAKTYKA: ANGAZOWANIE SIE URZEDOW CENTRALNYCH

W WYDARZENIA SPOLECZNE
GUS:

B Cyklicznie wspiera Przeglad Dzieciecych Prezentacji Artystycznych ,Kwiaty
Integracji” — wydarzenie majace na celu integracje dzieci zdrowych z dzie¢mi
z niepetnosprawnoscia. Wydarzenie organizowane jest przez Przedszkole Integracyjne

nr 137 im. Janusza Korczaka w Warszawie. W przegladach artystycznych biorg udziat
dzieci z niepetnosprawnoscia przy wsparciu zdrowych réwiesnikéw z warszawskich
przedszkoli integracyjnych. GUS przekazuje upominki, ktére sg wreczane dzieciom
podczas przegladu, a przedstawiciele urzedu sa obecni na wystepach.
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B Z okazji Swiat Wielkanocnych oraz Bozego Narodzenia zorganizowat kiermasze na rzecz
dzieci i mtodziezy z Pozaszkolnej Placédwki Specjalistycznej Towarzystwa Przyjaciot
Dzieci,Helenow” w Miedzylesiu. Urzad ze swojej strony udostepnit pomieszczenie
i zapewnit promocje wydarzenia wsréd pracownikéw oraz pomoc logistyczna
i organizacyjna. Podczas kiermaszéw pracownicy mogli naby¢ symboliczne cegietki,
kupujac ozdoby, stroiki, choinki, kartki swigteczne itp., wykonane przez dzieci i mtodziez
o réznym stopniu i rodzaju niepetnosprawnosci z Pozaszkolnej Placéwki Specjalistycznej
TPD ,Helendéw”. Zebrane srodki zostaty przeznaczone na potrzeby osrodka.

Z okazji odbywajacego sie 22 kwietnia Miedzynarodowego Dnia Ziemi zorganizowat
wsrod swoich pracownikéw zbidrke odpadéw elektrosprzetu niewielkich gabarytéw.
Promocja przedsiewziecia obejmowata mailing do pracownikéw, przygotowanie

i rozwieszenie plakatéw informacyjnych oraz zamieszczenie informacji w intranecie.

Dla kazdego pracownika, ktéry wziat udziat w zbidrce, przewidziany byt ekologiczny
upominek — materiatowa torba na zakupy z logo GUS. Zebrane elektrosmieci trafity do
zaktadu przetwarzania, gdzie nastapit bezpieczny demontaz sprzetu. Pozyskane w ten
sposob materiaty zostaty wykorzystane ponownie do produkcji nowych urzadzen.

ZUS:

B Pracownicy tomaszowskiego oddziatu oraz podlegtego mu inspektoratu w Opocznie
wzieli udziat w ogdlnopolskiej akcji spotecznej,Szlachetna Paczka". Upominki byty
przygotowywane z myslg o samotnych mezczyznach. Kupiono ubrania, drobny
sprzet AGD, posciel, zywnos¢, chemie gospodarcza, kosmetyki. Rdwniez pracownicy
zabrzanskiego oddziatu ZUS przytaczyli sie do inicjatywy ,Szlachetna Paczka’, wspierajac
starszg osobe w trudnej sytuacji materialnej i zdrowotnej. Dzieki zaangazowaniu
i solidarnosci pracownikéw udato sie zebrac wszystkie potrzebne kobiecie rzeczy.

5.2.3. WSPOLPRACA Z 0SRODKAMI SPOLECZNYMI A(.

Dziafania spotecznie to zysk dla angazujacej sie Jednostka administracji rzadowej powinna
instytucji i spoteczenstwa, dlatego w rozwoju dotozy¢ wszelkich staran, aby instytucje,
spotecznej odpowiedzialnosci bardzo wazna jest z ktérymi wspétpracuje, byly wiarygodne
wspotpraca z osrodkami spotecznymi i instytucjami i rzetelne.

sektora publicznego, aby korzys¢ byta skierowana

do srodowisk najbardziej potrzebujacych B Godna polecenia i wazna spotecznie jest
i odpowiadata na potrzeby spotecznosci, wspdtpraca z placowkami opiekunczo-
w ktérej funkcjonuje dana instytucja publiczna. -wychowawczymi.

DOBRA PRAKTYKA: WSPARCIE DLA PLACOWEK OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

GUS wspiera Mistrzostwa Polski Dzieci zDomoéw Dziecka w Pitce Noznej — projekt
Stowarzyszenia,Nadzieja na Mundial”. Jest to impreza sportowa dla podopiecznych
placéwek opiekunczo-wychowawczych, a GUS angazuje sie w projekt, m.in. przekazujac
upominki, ktére s uzupetnieniem nagréd dla dzieci. Stowarzyszenie ,Nadzieja na Mundial”

pomaga dzieciom z doméw dziecka w realizacji ich planéw i marzen. Informacje dotyczace
wspotpracy z tg organizacja znajdujg sie na stronie internetowej Stowarzyszenia.
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B Akcje krwiodawstwa sg inicjatywa niezbedne jest szczegdtowe przygotowanie.

podejmowang przez instytucje jako dziatanie Trzeba zadbac o konieczng infrastrukture
angazujace pracownikow i odpowiadajace oraz odpowiednio wczesniej poinformowac
na zapotrzebowanie szpitali. Instytucja moze pracownikéw i wszystkich, ktérzy w danej
zorganizowac réwniez akcje otwarta, w ktorej akcji moga wziag¢ udziat. Istotng kwestig
moga wzig¢ udziat obywatele. Najefektywniej z punktu widzenia pracodawcy i organizatora
mozna dziata¢ w Scistej wspotpracy jest fakt, ze kazdemu dawcy w dniu oddania
z regionalnymi centrami krwiodawstwa krwi lub sktadnikéw krwi ustawowo
znajdujacymi sie w wielu miastach w kraju. przystuguje dzien wolny od pracy.
Instytucja publiczna moze réwniez przystapic¢ do Akcja powinna by¢ tak przeprowadzona,
akgji krwiodawstwa organizowanej przez inny aby nie dezorganizowata pracy
podmiot publiczny, jednostke samorzadows itp. instytucji. Przy okazji akcji krwiodawstwa
warto rozwazy¢ réwniez rownolegte
Do zorganizowania akcji krwiodawstwa zorganizowanie akcji wiaczania sie do spisu
w jednostce administracji rzadowej potencjalnych dawcéw szpiku.

DOBRA PRAKTYKA: JAK PRZEPROWADZIC AKCJE KRWIODAWSTWA
10 CZYM PAMIETAC?

B Poczawszy od 2016 roku GUS corocznie we wspotpracy z Regionalnym Centrum
Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa (dalej: RCKiK) w Warszawie organizuje akcje
krwiodawstwa. W wyznaczonym dniu pracownicy GUS i wszystkie osoby chetne do
udziatu w akcji moga oddac krew w krwiobusie ustawionym przed budynkiem urzedu.

Przed przystapieniem do akgji urzad uruchamia specjalng podstrone w intranecie

z interaktywna ankietq, za posrednictwem ktérej mozna zgtosi¢ che¢ oddania krwi -
wymogiem RCKiK jest oszacowanie liczby potencjalnych krwiodawcéw. Zgtoszenie
w ankiecie nie obliguje do oddania krwi w dniu akgji.

Nalezy ustali¢ liczbe potencjalnych dawcéw, a nastepnie wystac zgtoszenie
do RCKiK z informacja o checi zorganizowania akcji z wykorzystaniem autobusu
do poboru krwi nalezacego do RCKiK w Warszawie.

Co wazne, rezerwacji terminu akgcji krwiodawstwa z wykorzystaniem krwiobusu nalezy
dokonywac z kilkumiesiecznym wyprzedzeniem. Kazde nowe miejsce, gdzie nie byty
dotychczas organizowane akcje poboru krwi, wymaga akceptacji fachowego personelu.

GUS uruchomit strone intranetowaq zawierajaca szczegoétowe informacje na temat akgji
krwiodawstwa w urzedzie. Do udziatu w niej pracownicy byli zachecani
za posrednictwem mailingu i plakatéw.

Szczegodty dotyczace przystapienia do akcji krwiodawstwa w Warszawie mozna znalez¢
na stronie RCKiK w Warszawie https://www.rckik-warszawa.com.pl/.

ZUS angazuje pracownikow w krwiodawstwo i utatwia oddawanie krwi
obywatelom. W 2018 roku pracownicy ZUS oddali ponad 97 | krwi. Poszczegdlne
oddziaty zaktadu cyklicznie organizujg akcje krwiodawstwa. Cze$¢ z nich przeznaczona
jest tylko dla pracownikéw, a inne dla wszystkich chetnych.

Zabrzanski oddziat zorganizowat akcje krwiodawstwa wspolnie z urzedem miejskim
w Dniu Oséb Niepetnosprawnych. Krwiobus znajdowat sie w popularnym miejscu, na
placu Wolnosci, zeby krew mogli odda¢ wszyscy chetni mieszkancy Zabrza.
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5.2.4. WSPOLPRACA Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

Ksztattowania warunkéw do spoteczno-
-gospodarczego rozwoju kraju nie nalezy
rozpatrywac jako wytgcznej domeny panstwa.
Odpowiedzialnos¢ w tym zakresie spoczywa na
wszystkich aktorach proceséw rozwojowych —
zaréwno na administracji kazdego szczebla,
jak tez przedstawicielach sfery gospodarczej
(przedsiebiorcow i organizacji branzowych)
czy reprezentantach sfery spotecznej
(organizacji pozarzadowych i spoteczenstwa
obywatelskiego), ktérzy znaja realne potrzeby
naszego kraju i na nie odpowiadaja.

Sktania to do odejscia od dotychczasowego
modelu zarzadzania gospodarczego, opartego
na mechanizmach koordynacji polityki
gospodarczej przez administracje rzadowa,

i w konsekwencji do przyjecia bardziej otwartych
modeli wspotpracy, bazujacych na aktywnej
partycypacji obywatelskiej.

Wyzwania te zostaly wyraznie zarysowane

w Sredniookresowej strategii rozwoju kraju -
Strategii na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju,
w ktorej sformutowano Cel Szczegdtowy Il
zatytutowany Skuteczne paristwo i instytucje
stuzgce wzrostowi oraz wiqczeniu spotecznemu
i gospodarczemu. W mys| zapiséw Strategii
obywatele i gospodarka polska potrzebuja
dobrego prawa, sprawnej administracji oraz
systemu skutecznego partnerstwa przy realizacji
indywidualnych i zbiorowych przedsiewzie¢
podejmowanych w imie wspdlnego dobra,
tworzenia i umacniania wiezi wspélnotowych.

W tym kontekscie szczegélnie wazna

jest wspotpraca administracji publicznej

Z organizacjami pozarzadowymi. Ta wspdtpraca
nie powinna jednak ograniczac sie wytacznie
do konsultacji spotecznych, dotyczacych
proponowanych rozwiagzan legislacyjnych czy

projektéw/programoéw strategicznych. Powinna
umozliwia¢ aktywny dialog z partnerami
spotecznymi juz na etapie koncepcyjnym, gdy
diagnozowane sa konkretne problemy spoteczne
wskazujace na potrzebe przyjecia odpowiednich
rozwigzan regulacyjnych czy systemowych.

Organizacje pozarzadowe powinny by¢
traktowane jako partner administracji

publicznej w wykonywaniu zadan spotecznych,
angazowany w realizacje czesci zadan
publicznych tam, gdzie jest to mozliwe. Zadania
zlecone organizacjom pozarzadowym powinny
wpisywac sie w dziatalnos$¢ pozytku publicznego
(np. zadania w obszarze edukacji, ochrony
zdrowia), ktérej zakres okresla art. 4.1 Ustawy

z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.U. 2003,
nr 96, poz. 873).

Takie podejscie wymaga przyjecia rozwiagzan
organizacyjnych w ramach administracji
publicznej. Ustawa o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie zobowigzuje
zaréwno administracje szczebla rzagdowego,

jak i samorzadowego do tworzenia rocznych

lub wieloletnich programéw wspotpracy

z organizacjami pozarzagdowymi. Szczegétowe
zapisy dotyczace struktury i zakresu programoéw
okre$lone sg w art. 5a i 5b Ustawy. Zgodnie z art.
5b Ustawy organy administracji rzadowej maja
mozliwo$¢ przyjecia rocznego lub wieloletniego
(do pieciu lat) programu wspétpracy

Z organizacjami pozarzadowymi.

Celem obowiazku budowania programéw jest
wypracowanie dtugofalowej, trwatej i efektywne;j
wspotpracy organéw administracji rzadowe;j

z organizacjami pozarzadowymi. Dziatania te
sprzyjac¢ beda budowaniu atmosfery dialogu

i umacnianiu kapitatu wzajemnego zaufania.
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Podstawowe kryteria wyboru organizacji:

Dziatania instytucji publicznych musza

by¢ transparentne i etycznie niebudzace
watpliwosci. Szczegdlnie istotne jest, aby
wspdtdziataé z innymi podmiotami tylko

w takich projektach i akcjach, ktére maja
jednoznacznie pozytywny oddzwiek spoteczny
i nie wigzg sie w zaden sposdb z promocja
nieakceptowalnych tresci.

Niezbedna jest wczesniejsza weryfikacja
organizacji - sprawdzenie jej w rejestrach pod
katem poprawnosci danych, reprezentacji,
zakresu prowadzonej dziatalnosci.

Istotne jest zapoznanie sie z dokumentami
statutowymi organizacji.

Warto rowniez sprawdzi¢: opinie na temat
organizadji (jaki jest powszechny odbiér
organizacji oraz prowadzonych przez

nig dziatan) oraz partneréw, z ktérymi
wspotpracuje przy realizowanych projektach.

Wspoétpracujac z organizacjami pozarzadowymi
lub planujac takie partnerstwo, warto
pamieta¢, ze:

Podejmujac wspétprace, nalezy koncentrowac
sie na zagadnieniach wprost zwigzanych

z dziafalnoscia czy kompetencjami instytugji
publicznej.

Wspodtpraca moze przybrac wiele réznych form
i dotyczy¢ dziatan na rzecz konkretnej grupy
spotecznej, rozwigzania istotnego problemu
badz wtaczenia sie w realizacje konkretnych
inicjatyw lub wydarzen.

Jesli wspdtpraca ma charakter finansowy,
nalezy zadba¢ o poszanowanie zasad
konkurencji w przypadku naboru wnioskéw
o realizacje zadan publicznych.

Na partnera sposréd organizacji pozarzadowych
mozna wybraé miejscowe organizacje lub
regionalne oddziaty struktur ogélnopolskich.

Organizacje pozarzagdowe mozna réwniez
wspiera¢ akcjami informacyjnymi dotyczacymi
mozliwosci przekazania 1% podatku na rzecz
danej organizacji. Tego rodzaju wewnetrzne
dziatania komunikacyjne prowadzi np. ZUS.

Wspotpraca z organizacjami moze rodzi¢
konflikt interesow, jesli wspotpracujace

osoby sg jednocze$nie zaangazowane

w proces przyznawania dotacji dla organizacji
pozarzadowych. Nalezy dbac o przejrzystosc
wspodtpracy i jasne zasady dotyczace konfliktu
interesow.

REKOMENDACJE W ZAKRESIE WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

Ustanowienie we wiasciwej komorce
organizacyjnej mechanizmu koordynacji
wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi.
Rozwazenie utworzenia punktéw kontaktowych
w komérkach organizacyjnych instytucji.

Okreslenie form i zakreséw wspotpracy

z organizacjami pozarzagdowymi zgodnie
z zapisami art. 5b Ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie.

Cykliczne diagnozowanie przez instytucje
potrzeb organizacji pozarzadowych oraz
mozliwosci podjecia z nimi wspétpracy.

W przypadku wspétpracy finansowej
okreslenie procedury naboru i kryteriéw oceny
whnioskoéw.

Cykliczne monitorowanie stanu realizacji
wspodtpracy i satysfakgji stron.

Okresowe raportowanie postepdw wspodtpracy,
zapewnienie dostepnosci raportéw w wersji
online.

Budowa kanatéw komunikacji z organizacjami
pozarzadowymi (np. skrzynka e-mail, zaktadka
na stronie internetowej instytugji).

Spotkania dla organizacji pozarzagdowych
w celu ich sieciowania oraz poznania
potencjalnych mozliwosci wspotpracy.
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DOBRA PRAKTYKA: WYBOR TEMATU ZAANGAZOWANIA | PARTNEROW

GUS koncentruje sie na realizacji zadan w celu zwiekszenia dostepnosci danych
statystycznych o osobach z niepetnosprawnoscia i dla nich. Spéjne z tym jest
zaangazowanie urzedu w projekt,Administracja centralna na rzecz Konwengji

o prawach oséb z niepetnosprawnosciami. Monitoring wdrazania’, realizowany

przez Polskie Stowarzyszenie na rzecz Oséb z Niepetnosprawnoscig Intelektualng (PSONI),
w partnerstwie z Fundacja Instytut Rozwoju Regionalnego oraz Polskim Zwigzkiem
Gtuchych. Projekt jest prowadzony pod auspicjami Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej; uczestnicza w nim prawie wszystkie ministerstwa i urzedy centralne.

DOBRA PRAKTYKA: ZATRUDNIANIE OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej w ramach wspétpracy z Fundacja

Echo rekrutowato osoby z niepetnosprawnoscig do pracy w ministerstwie.

Wspotpraca z Fundacja polegata na wsparciu ministerstwa w wyszukiwaniu oséb

z niepetnosprawnoscia zainteresowanych zatrudnieniem w resorcie zgodnie z posiadanymi
kompetencjami i doswiadczeniem zawodowym. Fundacja wspierata kandydatéw poprzez
zapewnienie trenera pracy w procesie rekrutacji i zatrudnienia.
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WPROWADZENIE DO ZAGADNIEN ZWIAZANYCH Z PRAKTYKAMI OPERACYJNYMI

Instytucja spotecznie odpowiedzialna w relacjach

ze wszystkimi interesariuszami kieruje sie
wartosciami, takimi jak uczciwos¢, etyka,

Zgodnie z polska norma ISO 26000:2012:

poszanowanie prawa, transparentnosc i postepuje
zgodnie z nimi — podejmuje uczciwe praktyki
operacyjne.

Uczciwe praktyki operacyjne dotycza postepowania etycznego w kontaktach organizacji
z innymi organizacjami. Obejmuje to relacje miedzy organizacjami a instytucjami
rzagdowymi, jak rowniez miedzy organizacjami a ich partnerami, dostawcami,
wykonawcami, klientami, konkurentami i stowarzyszeniami, do ktorych naleza te
organizacje. Zagadnienia zwigzane z uczciwymi praktykami operacyjnymi dotycza
obszaréw przeciwdziatania korupcji, odpowiedzialnego angazowania sie w dziatalnos¢
w sferze publicznej, uczciwej konkurencji, dziatarh odpowiedzialnych spotecznie, relacji

z innymi organizacjami oraz poszanowania praw wtasnosci'.

ZASADY

Dla kazdej odpowiedzialnej organizacji
centralng wartoscia, drogowskazem we
wszelkich dziataniach organizacji wobec swoich
pracownikéw oraz w relacjach z otoczeniem, jest
etyka. Podstawg uczciwych praktyk operacyjnych
jest przestrzeganie, wspieranie i propagowanie

OBSLUGA KLIENTOW

standardow etycznych. Z takich zachowan
powinny wynika¢ zadania dotyczace m.in.
zapobiegania korupcji, poszanowania wtasnosci,
przestrzegania zasad uczciwej konkurencji

i podejmowania odpowiedzialnych decyz;ji
zaopatrzeniowych i zakupowych

Przez wiele lat administracja rzadowa
odbierana byta przez spoteczenstwo jako organ
wiadzy, ktéry postepuje zgodnie z niejasnymi
procedurami oraz nie okazuje przychylnosci

w zafatwieniu spraw na korzys¢ obywatela.
Takie postrzeganie odchodzi juz do przesztosci.

Modernizacja administracji dotyczy nie tylko
zmian legislacyjnych i organizacyjnych, ale
przede wszystkim dziatan informacyjnych
oraz stworzenia optymalnych struktur
organizacyjnych i warunkéw do wdrozenia
polityki proklienckiej.

1 Polski Komitet Normalizacyjny: PN-ISO 26000:2012, Wytyczne dotyczqce spotecznej odpowiedzialnosci, czes¢ 6, Wytyczne dotyczqce
kluczowych obszaréw spotecznej odpowiedzialnosci, Uczciwe praktyki operacyjne, s. 61-62.
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6.1.1. PODEJSCIE DO OBSLUGI | KOMUNIKACJI A(.

WYZWANIA

B Podstawowymi zasadami wiasciwego
wypetniania obowiazkéw przez pracownikéw
administracji sg zasady: profesjonalizmu,
bezstronnosci, rzetelnosci oraz stuzby
publicznej. Ta ostatnia zasada podkresla
stuzebng role administracji w stosunku do
obywateli i nie mozna zapominac o tym
w kontaktach z klientami.

B Bardzo wazne sg udoskonalenia w obstudze
i komunikacji skierowanej do obywatela
klienta nie tylko wewnatrz instytucji
panstwowe;j. Istotna jest rowniez komunikacja
w sensie szerszym — instytucje administracji
publicznej daza do tego, by obywatele
postrzegali je lepiej i obdarzali wiekszym
zaufaniem, jak réwniez by z wiekszym
zrozumieniem i akceptacja podchodzili do
realizacji obowigzkéw natozonych przez
panstwo.

B Kluczowa jest zmiana podejscia do relagji

urzednik — klient przez kazda ze stron,

co stanowi pierwszy etap zmiany, ktéra

zaowocuje dtugofalowymi efektami. Dlatego

jednostki administracji rzadowej powinny:

- by¢ nowoczesne, przyjazne i w taki tez
sposob sie komunikowac,

- otwierac sie na kontakty i oczekiwania
klientow,

— starac sie maksymalnie utatwia¢ kontakt
z obywatelem,

- podkresla¢ stuzebnga role administracji wobec
spoteczenstwa i stawia¢ klienta w centrum.

B W swiecie, w ktérym technologie pozwalaja na
szybka i szerokg komunikacje, urzedy réwniez
muszg by¢ na biezgco z réznymi technikami
komunikacji, oferowa¢ nowoczesne kanaty
kontaktu z klientem oraz mozliwie sprawnie
i skutecznie do niego docierac.

KORZYSCI Z ODPOWIEDZIALNEGO PODEJSCIA DO OBSLUGI KLIENTA

Spetnienie powyzszych wymagan przez instytucje

nie tylko zmieni nastawienie do urzednikéw,
ale rowniez utatwi obstuge klientéw i zwiekszy
zaufanie spofeczne do organéw panstwa.
Wiasciwa komunikacja z klientami powinna
sprawi¢, ze poczujg sie oni wazni i zyskaja
przekonanie, Ze rozwigzywanie ich probleméw
jest priorytetem urzednika.

ZASADY ODPOWIEDZIALNEJ KOMUNIKACJI Z KLIENTEM

Tego typu dziatania wptyna na pozytywny
wizerunek administracji, co stanowi wymierng
korzys¢ z punktu widzenia wszystkich jednostek
administracyjnych niezaleznie od typu
$wiadczonych ustug. Wspétpraca miedzy klientem
a urzednikiem ma znaczenie dla obu stron,
poniewaz przyczynia sie zaréwno do skrocenia
czasu obstugi, jak i jej kosztow.

Sprawna komunikacja jest kluczowym
elementem nastawionej na sukces obstugi
klienta. W podejsciu wazna jest standaryzacja
jakosci w komunikacji wewnetrznej (czyli tej

skierowanej do pracownikéw administracji
publicznej) oraz zewnetrznej (czyli

do catego otoczenia) oraz sp6jnosc
dziatania i zarzadzania.
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Nalezy pamietac o:

B opracowywaniu i wdrazaniu procedur oraz standardéw obstugi klientéw — wazne, aby
w ksztattowanie obowigzujacych standardéw mogt wtaczyc sie kazdy pracownik, co
pomoze mu identyfikowac sie z dang instytucjg;

B opracowaniu systemu szkolen dla pracownikéw obstugi bezposredniej - standardy
obstugi klienta powinny by¢ przedmiotem odpowiednich szkolen lub innych szkoler
dotyczacych tzw. kompetencji miekkich pracownikéw;

B powiadamianiu o standardach wewnatrz i na zewnatrz jednostki administracji -
poza szkoleniami nalezy réwniez informowac pracownikéw o standardach obstugi,
np. wykorzystujac intranet czy inne wewnetrzne systemy informacji. Wiadomosci
o wprowadzonych standardach obstugi klienta warto zamieszcza¢ na stronie
internetowej urzedu jako tresci dla klienta;

B okresleniu zasad monitorowania ustalonych standardéw — w celu zbadania, czy
dziatania zwigzane z wdrazaniem standardéw obstugi klienta sg wiasciwie prowadzone,
istotne jest monitorowanie i mierzenie efektow ich stosowania;

B prowadzeniu i koordynowaniu badan w zakresie jakosci obstugi - standard obstugi
i komunikacji jest czyms, co powinno zy¢, ewoluowac. Warto w obszarze praktyk
operacyjnych, w tym obstugi klienta, reagowa¢, dostosowujac sie do zmieniajacego sie
otoczenia, kiedy jest to z korzyscig dla obu stron.

FORMY SKUTECZNEJ KOMUNIKACJI

INTERNET

Szerzenie dziatalnoéci w internecie oraz wykorzystanie  pozytywny i nowoczesny wizerunek administracji
narzedzi multimedialnych kreuje przyjazny, oraz przyspiesza przekazywanie informacji.

DOBRA PRAKTYKA: PRZYJAZNY PORTAL INTERNETOWY

Ministerstwo Cyfryzacji odpowiada za realizacje portalu gov.pl. Przeksztatca witryne w taki
sposob, by stata sie brama wejsciowa do wszystkich ustug polskiej administracji publicznej
oraz byfa gtéwnym miejscem udostepniania informacji publicznych przez administracje.
Zapewnia ona dostep z jednego miejsca do serwiséw internetowych wszystkich
ministerstw oraz kancelarii premiera, a w najblizszym czasie takze kancelarii prezydenta
oraz serwiséw urzedéw centralnych i jednostek podlegtych. W 2020 roku zakonczy sie
proces migracji wszystkich urzedéw wojewddzkich. Uruchomiony zostat réwniez projekt
udostepnienia infrastruktury portalowej dla jednostek samorzadowych.

Ponadto witryna pozwala na przyjazng nawigacje do wszystkich tresci portalu czy

intuicyjne wyszukiwanie informacji o ustugach, ktdre sklasyfikowane zostaty pod katem
potrzeb obywatela, biznesu oraz urzednika. Jest przyktadem tworzenia tresci zgodnych z
zasadami prostego jezyka i standardami dostepnosci cyfrowej.

Portal gov.pl realizuje cele strategiczne okreslone w programie Sprawne Panstwo 2020,
zmierzajace do zwiekszenia skutecznosci panstwa pod katem otwartosci na wspotprace z
obywatelem i Swiadczenia ustug publicznych.




MEDIA SPOLECZNOSCIOWE
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Warto doceni¢ walory mediéw
spotecznosciowych jako kanatéw komunikacji
administracji publicznej ze spoteczenstwem.

B Wachlarz mozliwosci, jaki oferujg media
spotecznosciowe, pozwala instytucjom
administracji publicznej dotrze¢ do szerokiego
grona odbiorcéw.

B Sprawna komunikacja poprzez media
spotecznosciowe daje obywatelom tatwiejszy
dostep do informacji publicznej. Wptywa to

SPOTKANIA Z OBYWATELAMI

na zwiekszenie znajomosci przepiséw prawa
wsrod spoteczenstwa, a co za tym idzie -
odcigza pracownikéw administracji.

Udzielanie informacji poprzez nowe z punktu
widzenia administracji kanaty komunikacji
(portale internetowe, Facebook, YouTube,
Instagram) zwieksza mozliwo$¢ dotarcia takze
do mtodszej grupy obywateli oraz przyblizenia
im zadan i sposobu funkcjonowania
administracji.

Szkolenia i spotkania dla obywateli powinny by¢
organizowane w odpowiedzi na oczekiwania

i potrzeby odbiorcow. Istotny jest dobér tematu
i formy spotkania. Zalety korzystania z tej formy
komunikacji:

B na szkoleniach klient moze pozna¢
zagadnienia, ktére wczesniej budzity w nim
watpliwosci oraz byty niezrozumiate,

obywatele maja szanse poszerzy¢ wiedze
z zakresu konkretnej dziedziny,

uczestnicy szkolen uzyskuja porade ze
sprawdzonego zrdodta i moga sie nig dzieli¢, co
sprzyja ksztattowaniu pozytywnego wizerunku
instytucji jako organizatora szkolenia,

w czasie spotkan w przyjaznej atmosferze
obywatele nawigzujg bezposredni kontakt
z przedstawicielem administracji.

DOBRE PRAKTYKI: PRAKTYKI Z ZAKRESU OBSLUGI KLIENTA W INSTYTUCJACH

PUBLICZNYCH

B Cykliczne szkolenie merytoryczne pracownikéw dotyczace obstugi klientow.

B Wprowadzenie standardoéw obstugi oséb z niepetnosprawnoscia w taki sposéb, aby
jak najmniej odczuwaty one swoje ograniczenia, byty traktowane na réwni z innymi
klientami. Na przykfad dostep do narzedzi umozliwiajgcych dwustronne ttumaczenie
jezyka migowego na recepcji urzedu, obnizenie lady recepcji do poziomu dostepnego
dla os6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, tabliczki z pismem brajlowskim na
budynkach urzedéw dostepne dla oséb niewidomych.

Zapewnienie przejrzystosci organizacji, podejmowanych przez nig decyzji oraz rozwoju.
Instytucje czynia to przez ogtaszanie sprawozdan rocznych, odbywanie konferencji
prasowych i umieszczanie informacji w internecie.

Aktywne zachecanie klientéw do organizowania sie i artykutowania swoich potrzeb
oraz wspieranie grup obywatelskich przez instytucje.

B Organizowanie spotkan i konferencji, w ktérych aktywnie moga uczestniczy¢ klienci.

Wykorzystanie portali spotecznosciowych (np. prowadzenie profilu na Facebooku,
Twitterze) jako kanatéw informacji dla klientéw — w ten sposéb informacje najszybciej
trafiajg do potencjalnych odbiorcéw.

Opracowanie broszur informacyjnych dla cudzoziemcoéw.
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6.1.2. DBANIE 0 PRYWATNOSC | OCHRONE DANYCH 0SOBOWYCH A(.

Ochrona danych i prywatnosci klienta jest
waznym elementem przestrzegania praw
cztowieka. Prawo do prywatnosci to jedno

z podstawowych praw, ktore przystuguje kazdej
osobie. Zaliczane jest ono do praw cztowieka
pierwszej generacji i jako fundamentalne podlega
ochronie przewidzianej w polskim systemie
prawnym, prawie miedzynarodowym oraz prawie
europejskim.

WYZWANIA | POZADANE DZIALANIA

W ujeciu prawnym prywatnos¢ zaktada
uprawnienie jednostki do ksztattowania
prywatnej sfery zycia, tak aby byta ona wolna od
ingerencji 0sob trzecich?. Méwigc o prywatnosci,
czesto odwotujemy sie do jej wymiaru
informacyjnego, tj. ochrony danych osobowych.
Obecnie standardy ochrony danych osobowych
wyznaczaja regulacje prawne dotyczace
tworzenia i postugiwania sie zbiorami danych
osobowych, a takze pojedynczymi danymi.

Ustugi Swiadczone przez administracje publiczna
naleza do grupy ustug profesjonalnych,
charakteryzujacych sie specyficzng nieréwnoscia
stron. Ustugodawca ma wysokie kompetencje,
natomiast ustugobiorca (klient) czesto nie zna lub
nie rozumie obowigzujacych przepiséw i nie wie,
na czym dokfadnie polega ustuga, ktérag urzad
bedzie swiadczy¢ na jego rzecz.

Wymagane dziatania pracownika administragji
w celu dopetnienia przez niego obowigzku
poszanowania prywatnosci i ochrony danych klienta:

B Urzednik profesjonalista swoja postawa i fachowa
wiedza powinien wzbudza¢ zaufanie.

B Podczas obstugi klienta istotna jest szczegélna
starannos¢, by nie naruszy¢ jego praw.
Urzednik powinien dopetni¢ wszystkich zasad
wynikajacych z ochrony danych osobowych
wobec interesanta. Dobra praktyka jest
dziatanie wedtug opracowanego kodeksu
etyki pracownika, w ktérym ujete bedg kwestie
zwigzane z fizyczng oraz prawng ochrona
prywatnosci.

B Urzednik powinien poprawnie spetni¢
obowigzek informacyjny, w tym przedstawic,

w jakim celu i na jakiej podstawie

przetwarzane sa dane osobowe klienta.

— Wszelkie informacje i komunikaty zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych
powinny by¢ tatwo dostepne, zrozumiate
oraz sformutowane jasnym i prostym
jezykiem, a w stosownych przypadkach,
dodatkowo wizualizowane.

— Umieszczanie informacji na stronie
internetowej administratora, w BIP czy na
tablicy ogtoszen nalezy traktowac jako
wyjatek od obowigzku wynikajacego z art.
13 RODO, dotyczacego indywidualnego
spetniania obowiazku informacyjnego
wobec osoby, ktérej dane dotycza?.

— Obowiazkiem prawnym jest uzupetnienie
urzedowych formularzy, ktére otrzymuje
klient, o klauzule informacyjna.

Klauzula ta moze by¢ przekazywana
wraz z formularzem lub stanowi¢

jego integralna cze$¢. Wzor klauzuli

— jesli jest to dopuszczalne - ustala
administrator, bedacy podmiotem
publicznym, w wewnetrznych politykach,
zarzadzeniach itp.*

2 Szerzej: M. Pryciak, Prawo do prywatnosci, Wroctawskie Studia Erazmianskie”R. 2010, t. IV, s. 211-229.

3 Wyjatki takie zostaty wprowadzone do polskiego porzadku prawnego przez Ustawe z dnia 21 lutego 2019 r. 0 zmianie niektérych ustaw
w zwigzku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

4 Przykladem wzoru dokumentu, w ktérym znajduje sie juz klauzula informacyjna, jest zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 24 lipca 2019 r. w sprawie wzoru imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podatkowe;j.
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W kontakcie bezposrednim z klientem

klauzule informacyjna mozna wreczy¢ do
zapoznania sie lub jg odczytac. Jezeli osoba, ktérej
dane dotyczg, tego zazada, informacji mozna
udzieli¢ ustnie, o ile innymi sposobami potwierdzi
sie tozsamosc¢ osoby, ktérej dane dotycza.

Prowadzac obstuge klientdéw, pracownik
administracji na polecenie administratora
wykonuje czynnosci stuzbowe, w tym dziatania
z zakresu przetwarzania danych osobowych?®.
Dlatego kazdy pracownik administracji rzadowe;j
restrykcyjnie musi przestrzegac zasad, wedtug
ktérych dane osobowe musza byc:

B przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie
i w sposéb przejrzysty dla osoby, ktérej dane
dotycza (zgodnos¢ z prawem, rzetelnosé
i przejrzystosc);

B zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie
uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej
w sposoOb z nimi niezgodny (ograniczenie celu);

B adekwatne, stosowne oraz ograniczone do
tego, co niezbedne do celéw, w ktérych sg
przetwarzane (minimalizacja danych);

B prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane
dane osobowe, ktére sg nieprawidtowe w swietle
celéw ich przetwarzania, musza by¢ niezwlocznie
usuniete lub sprostowane (prawidtowosc);

B przechowywane w formie umozliwiajacej
identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza,
przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne
do celéw, w ktérych dane te sg przetwarzane
(ograniczenie przechowywania);

B przetwarzane w sposdb zapewniajacy
odpowiednie bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym ochrone przed
niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowsa utrata,
zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca
odpowiednich srodkéw technicznych lub
organizacyjnych (integralnos¢ i poufnosc).

W wielu podmiotach publicznych do naruszenia
ochrony danych osobowych dochodzi w trakcie
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bezposredniej obstugi klientéw w punktach
przyjmowania interesantéw, biurach obstugi
klientéw czy w centrach obstugi pacjenta.

Przyczyn tego jest wiele, m.in. brak lub
nieprzestrzeganie opracowanych procedur czy tez
presja klienta do szybkiego zatatwienia sprawy
przez personel administratora.

Najczesciej wystepujacymi typami naruszen

sg nharuszenia poufnosci, tj. nieuprawnione
zapoznanie sie interesantéw z danymi
osobowymi innych os6b, np. wyswietlonych

na nieodpowiednio postawionym ekranie
komputera w miejscu obstugi klienta, kradziez lub
przypadkowe przekazanie dokumentacji osobie
trzeciej.

Aby zapobiec wystgpieniu ww. naruszen, nalezy
przestrzegac kilku waznych zasad:

B pracownicy urzedéw odpowiedzialni za
zaprojektowanie punktéw obstugi klienta
powinni by¢ wyczuleni na wtasciwe ustawienie
stanowisk pracy, by zapobiega¢ mozliwosci
nieuprawnionego zapoznania sie interesantéw
z danymi osobowymi innych oséb;

B przy stanowisku obstugi klienta
powinna znajdowac sie wytgcznie
osoba, ktérej sprawa jest aktualnie zatatwiana;

B na biurku powinny sie znajdowac wytacznie
dokumenty, ktére sg potrzebne do zatatwienia
sprawy aktualnie obstugiwanego klienta -
zasada czystego biurka;

B podczas opuszczania miejsca pracy nalezy
za kazdym razem wylogowac sie z systemu —
zasada czystego ekranu;

B nie nalezy pozostawia¢ zadnych dokumentéw
na drukarkach ani nie wyrzucac ich do kosza -
zasada czystych drukarek oraz czystego kosza;

B pomieszczenia stuzbowe, w ktérych nie
przebywa ani jedna osoba z personelu
administratora, nie moga by¢ pozostawiane
bez nadzoru - zasada zamknietego
pomieszczenia;

5 Pojecie,administrator” zdefiniowane jest w art. 4 pkt 7 RODO i oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéry samodzielnie lub wspélnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.
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B po zakonczeniu czynnosci stuzbowych
dokumentacja powinna zosta¢ zabezpieczona
przez pracownikow w odpowiednich
miejscach czy pomieszczeniach (np. szafki
zamykane na klucz, archiwum) - zasada
nadzorowania dokumentow;

B sprzet powierzony pracownikom powinien
stuzy¢ wyfacznie do wykonywania czynnosci
stuzbowych — zasada odpowiedzialnosci za
zasoby. Niedopuszczalne jest instalowanie
jakichkolwiek programoéw bez wiedzy
administratora. Nalezy pamieta¢, ze jezeli
administrator dopuszcza tworzenie plikow
prywatnych na urzadzeniu stuzbowym,
informacja ta (odpowiednio oznaczona, np.,priv"”)
nie podlega monitoringowi administracyjnemu.

W dobie e-ustug coraz wiecej spraw zatatwianych
jest droga elektroniczna. Dlatego nalezy zadbac o to,
aby pisma wysytane do klientéw droga elektroniczna
nie zostaty omytkowo wystane do oséb trzecich.

Istotne jest, aby:

B przed kazda wysytka korespondencji droga
elektroniczng wprowadzi¢ zasade ,czworga oczu’,
czyli podwdjnego sprawdzenia poprawnosci
adresu, np. e-PUAP klienta czy e-mail;

B nie wpisywac adresu do wysytki do systemu
w trakcie bezposredniej rozmowy telefonicznej

WAZNA ROLA INSPEKTORA DANYCH 0SOBOWYCH

z klientem — w takiej sytuacji czesto dochodzi
do nieprawidtowego wpisania i przestania
dokumentacji do nieznanego odbiorcy.

Podobne zasady powinny obowigzywac

réwniez przy wysytce tradycyjnej korespondencji
do obywateli - nalezy upewnic sig, czy

na kopercie znajdujg sie whasciwe dane
korespondencyjne oraz czy koperta jest
prawidtowo zamknieta itp.

Do wielu naruszen (ujawnienia danych
osobowych osobom postronnym) dochodzi
réwniez w trakcie wydawania dokumentacji
klientom podmiotéw publicznych.

W zwiagzku z tym personel powinien:

B dopetni¢ obowigzku identyfikacji osoby
zgtaszajacej sie po odbiér dokumentoéw;

B przed wydaniem dokumentacji klientowi
upewnic sie, czy dokumentacja ta dotyczy
rzeczywiscie osobyzgtaszajacej sie po odbiér
dokumentoéw oraz czy ww. dokumentacja nie
zawiera pism dotyczacych innych spraw i oséb;

B unikac otwierania wiadomosci otrzymywanych
na skrzynki e-mail
z nieznanego zrédta, bo w wyniku otwarcia
nieznanych wiadomosci réwniez moze dojs¢
do naruszen.

W kazdej jednostce organizacyjnej administracji
rzadowej istotng funkcje w obszarze ochrony
danych osobowych petni inspektor ochrony
danych (IOD) — osoba posiadajgca fachowa

wiedze i doswiadczenie, ktorej zadaniem jest
monitorowanie u administratora np. podmiotu
publicznego, przestrzegania przepiséw z zakresu
ochrony danych osobowych.

DOBRA PRAKTYKA: FUNKCJA INSPEKTORA DANYCH OSOBOWYCH

B Wskazane jest poinformowanie pracownikéw o powotaniu inspektora ochrony danych,
jego miejscu w strukturze organizacyjnej administratora oraz petnionych przez niego
funkcjach. Mozna to zrobi¢ np. przez intranet, w wewnetrznej ksigzce telefonicznej albo
w ramach rozpisanej struktury organizacyjne;j.

B Regularne szkolenia personelu organizowane przez inspektora czy udzielanie

fachowych porad pracownikom w zakresie ochrony danych osobowych pozwalaja
wyksztatci¢ u pracownikéw ,pozytywne nawyki” w zakresie ochrony danych osobowych.
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NAJWAZNIEJSZE ZASADY W SKROCIE

B W gestii administratora lezy przygotowanie oraz wdrozenie odpowiednich procedur
umozliwiajacych stwierdzanie naruszen i ich ocene pod katem wystapienia ryzyka
naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych.

B Kazdy pracownik instytucji powinien by¢ z taka procedura zapoznany, w szczegélnosci
z zapisami dotyczacymi postepowania pracownikéw na wypadek wystgpienia naruszenia.

B Personel administracyjny obstugujacy klientéw powinien by¢ swiadomy istniejgcych
zagrozen oraz znac sposoby ich niwelowania. Istotne znaczenie ma tu walka
z rutynowymi dziataniami. Podczas prac wykonywanych codziennie tatwiej moze dojs¢
do naruszenia ochrony danych osobowych.

B Szczegdlnie istotne jest regularne przypominanie pracownikom o obowiagzkach
wynikajacych z przyjetej przez administratora polityki bezpieczenstwa danych, a takze
o ogdlnych zasadach ochrony danych.

ZRODLA | AKTY PRAWNE

m  Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej, rozdziat Il, art. 47, https://www.sejm.gov.pl/prawo/konst/polski/kon1.htm.

m  Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019, poz. 1781).

m  Ustawa z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestepczosci (Dz.U. 2019, poz. 125).

m  Ustawa z dnia 21 lutego 2019 r. 0 zmianie niektérych ustaw w zwigzku z zapewnieniem stosowania rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. 2019, poz. 730).

B Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

®  Dyrektywa 2016/680 w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez wtasciwe
organy do celéw zapobiegania przestepczosci, prowadzenia postepowan przygotowawczych, wykrywania i scigania
czyndéw zabronionych i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

W Polsce w 2018 roku wartos$¢ udzielonych na ksztattowanie wzorcow produkcyjno-
zamoéwien publicznych wyniosta 202,1 mlid zt, -konsumpcyjnych.

co stanowi ok. 9,55% PKB. Dowodzi

to znacznej sity nabywczej administragji Unijne dyrektywy dotyczace zamowien
publicznej, ktéra istotnie moze wptywad publicznych® oraz krajowe regulacje’ maja na

6 Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwien publicznych, uchylajaca dyrektywe
2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 2 28.03.2014 r,, 5. 65, z pdzn. zm.) oraz Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/25/UE z dnia 26
lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamoéwien przez podmioty dziatajace w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug
pocztowych, uchylajaca dyrektywe 2004/17/WE (Dz. Urz. UE L 94 2 28.03.2014 r., 5. 243, z pdzn. zm.).

7  Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2018, poz. 1986).
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celu zapewnienie prawidtowosci i efektywnosci

w wydatkowaniu srodkéw publicznych przy
jednoczesnym poszanowaniu zasad przejrzystosci,
réwnego traktowania oraz konkurencyjnosci.
Jednak wspomniane ramy prawne maja stuzy¢ nie
tylko prawidtowemu i rzetelnemu wydatkowaniu
funduszy publicznych.

Zamoéwienia publiczne sg postrzegane réwniez
jako wazne narzedzie wspierajace realizacje

celow spotecznych i srodowiskowych, a okreslone
instrumenty zawarte w przepisach prawnych maja
realizacje tych celéw utatwiac.

6.2.1. ZIELONE ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Pod pojeciem zréwnowazonych zamoéwien
publicznych nalezy rozumie¢ taki sposéb
organizacji postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ktéry pozwala na uwzglednienie
aspektéw srodowiskowych lub spotecznych,
co przekfada sie na charakter udzielanego
zamoéwienia, przy jednoczesnym zapewnieniu
celowego, racjonalnego i oszczednego
wydatkowania srodkéw publicznych. Termin
ten obejmuje zatem zaréwno tzw. zielone
zaméwienia publiczne, jak i spoteczne
zaméwienia publiczne.

(@

Zielone zaméwienia publiczne to proces,
w ramach ktérego instytucje publiczne
starajg sie uzyskac towary, ustugi i roboty
budowlane, ktérych oddziatywanie na
Srodowisko w trakcie ich cyklu zycia jest
ograniczone w poréwnaniu z towarami,
ustugami i robotami budowlanymi

o identycznym przeznaczeniu, jakie
zostatyby zamoéwione w innym przypadku?.

W slad za regulacjami unijnymi® krajowe
przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych'
(dalej: ustawa Pzp) wskazuja szereg mozliwosci
okreslenia czynnikéw ekologicznych

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

w postepowaniu przetargowym, dzieki ktérym
udzielanemu zamoéwieniu mozna nadac zielony
charakter.

Zastosowanie aspektéw srodowiskowych

mozliwe jest zarbwno na etapie opisu przedmiotu
zamowienia, kryteridw oceny ofert, jak i w ramach
wymagan zwigzanych z realizacja zamowienia.
Czynniki te mozna uwzgledni¢ takze w ramach
kryteriow kwalifikacji podmiotowe;j
wykonawcow, tj. w oparciu o przestanki
wykluczenia wykonawcow z postepowania
przetargowego oraz warunki udziatu

w postepowaniu.

W ramach opisu przedmiotu zamawiajacy
okreslajag minimalne wymagania, jakim
musza odpowiadac wszystkie ztozone przez
wykonawcow oferty. Jedna z dopuszczalnych
mozliwosci uwzglednienia czynnikéw
Srodowiskowych jest dokonanie opisu

przedmiotu zamdwienia w oparciu o wymagania
wydajnosciowe lub funkcjonalne. O tym, jakie
wymagania zostana uwzglednione, decyduje sam
zamawiajacy, kierujac sie rodzajem i przedmiotem
zaméwienia oraz dgzac do nadania zaméwieniu
odpowiednich cech $rodowiskowych.

8 Komunikat Komisji do Parlamentu europejskiego, Rady, Europejskiego komitetu ekonomiczno-spotecznego oraz Komitetu regionéw —
Zamowienia publiczne na rzecz poprawy stanu srodowiska, KOM (2008) 400.

9 Tj. Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamodwien publicznych, uchylajaca dyrekty-
we 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 94 2 28.03.2014 r,, s. 65, z p6zn. zm.) oraz Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/25/UE z dnia 26
lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamoéwien przez podmioty dziatajace w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug
pocztowych, uchylajaca dyrektywe 2004/17/WE (Dz. Urz. UE L 94 2 28.03.2014 r,, s. 243, z p6zn. zm.).

10 Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. 2019, poz. 1843).
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Warto pamietac, ze przy formutowaniu opisu przedmiotu zamdwienia mozna odnies¢
sie do poziomoéw wydajnosci energetycznej czy tez do poziomoéw emisji dwutlenku
wegla i zanieczyszczen przedmiotu zamoéwienia. Podane parametry musza by¢ przy tym
dostatecznie precyzyjne, aby wykonawcy byli w stanie ustali¢ przedmiot zamowienia,

a zamawiajacy z kolei mogli udzieli¢ zamoéwienia™.

KRYTERIA OCENY OFERTY

Wybor najkorzystniejszej oferty w oparciu decydowaniu w oparciu o koszty poczatkowe.

o kryterium kosztu pozwala na stosowanie Ustawa Pzp zawiera katalog przyktadowych
rachunku kosztéw cyklu zycia. Dzieki temu kryteriéw oceny ofert, takich jak,aspekty
zamawiajacy moga uwzglednic na etapie Srodowiskowe, w tym efektywnos¢ energetyczng
postepowania przetargowego nie tylko koszty przedmiotu zamoéwienia”. Przepisy wskazuja
zwigzane z nabyciem przedmiotu zamoéwienia, réwniez inne kryteria, ktére w zaleznosci od

ale réwniez koszty zwigzane z jego uzytkowaniem przedmiotu zamdwienia oraz sposobu ich

(jak np. zuzycie energii), utrzymaniem i wycofaniem  okre$lenia w ramach konkretnego postepowania
z eksploatacji. Takie podejscie sprzyja traktowaniu o udzielenie zaméwienia mogg odnosic sie
zamowienia jako wieloletniej inwestycji, a nie do kwestii Srodowiskowych.

Kryteria oceny oferty, ktére moga by¢,zielone”:

B jakos¢, w tym parametry techniczne, wiasciwosci estetyczne i funkcjonalne,
B aspekty innowacyjne,

B organizacje, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0s6b wyznaczonych do realizacji
zamowienia, jezeli moga mie¢ znaczacy wpltyw na jakos¢ wykonania zaméwienia,

B sposdb dostawy.

DOBRA PRAKTYKA: KRYTERIA OCENY OFERT

Zamawiajacy samodzielnie decyduja o tym, jakie kryteria oceny ofert zostana
zastosowane w konkretnym postepowaniu o udzielenie zaméwienia. Mogg ustanowic
kryteria, w tym srodowiskowe, ktérych ustawodawca bezposrednio nie wymienit

w przepisach ustawy.

Warto pamieta¢, ze przepisy ustawy Pzp definiujg szeroko rozumiany zwigzek kryteriow
oceny ofert z przedmiotem zamdwienia. Uznaje sie, Ze kryteria oceny ofert sa zwigzane

z przedmiotem zamdwienia, jezeli dotycza roboét budowlanych, dostaw lub ustug, ktére
majg byc zrealizowane w ramach zamowienia, we wszystkich aspektach oraz w odniesieniu
do poszczegodlnych etapéw ich cyklu zycia, w tym procesu produkgji, dostarczania lub
wprowadzania na rynek, nawet jezeli nie s istotng cecha przedmiotu zaméwienia.

11 Art. 30, ust. 1 ustawy Pzp.
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WYMAGANIA ZWIAZANE Z REALIZACJA ZAMOWIENIA

W ramach prowadzonego postepowania
przetargowego zamawiajacy majg mozliwosc¢
doprecyzowania w opisie przedmiotu zaméwienia

Warto pamieta¢, ze:

wymagan zwigzanych z jego realizacja.
Wymagania te moga obejmowac réwniez aspekty
srodowiskowe'.

B Przepisy nie doprecyzowuja, jakich kwestii takie wymagania moga dotyczy¢, co z kolei
zapewnia zamawiajgcym duzg swobode w ksztattowaniu odpowiednich zapiséw przy
uwzglednieniu rodzaju zamédwienia, jego przedmiotu oraz specyfiki jego realizacji.

B Wymagania dotyczace sposobu realizacji zamoéwienia powinny zostac uzupetnione
przez odpowiednie zapisy umowne przyznajace zamawiajagcemu odpowiednie
uprawnienia kontrolne wzgledem wykonawcy oraz dopuszczajgce zastosowania
odpowiednich instrumentéw sankcyjnych (np. w postaci kar finansowych) w przypadku
naruszenia przez wykonawce warunkéw wykonania zaméwienia'3.

0ZNAKOWANIE

Jednym ze srodkéw umozliwiajacych
zamawiajagcym uwzglednienie m.in. aspektow
srodowiskowych jest oznakowanie, ktére
stanowi potwierdzenie, ze dany obiekt
budowlany, produkt, ustuga, proces lub

procedura spetniajg okreslone wymogi.
Przepisy ustawy Pzp dopuszczaja
bezposrednie zastosowanie okreslonego
oznakowania w celu nadania zamoéwieniu
szczegdlnych cech.

Takie odwofanie mozna zastosowadé na potrzeby opisu przedmiotu zamdwienia, okreslenia
kryteriow oceny ofert lub szczegélnych warunkéw realizacji zamoéwienia. Jednakze, aby
zastosowanie oznakowania w zamowieniu publicznym nie naruszato zasad konkurencji

i rownego traktowania, oznakowanie, ktére zamierza wykorzysta¢ zamawiajacy, musi
spetniac wszystkie warunki okreslone w przepisach art. 30a, ust. 1. ustawy Pzp.

PRZESLANKI WYKLUCZENIA ZWIAZANE ZE SRODOWISKIEM

W oparciu o przestanki wykluczenia z udziatu
w postepowaniu zamawiajacy dokonujg
oceny rzetelnosci wykonawcéw w odniesieniu
do prowadzonej przez nich dziatalnosci
gospodarcze;j.

B Do obligatoryjnych podstaw wykluczenia
nalezy prawomocne skazanie wykonawcy za
przestepstwo przeciwko srodowisku ujete
w art. 181-188 Kodeksu karnego.

B Pozostate naruszenia obowigzkow
wynikajacych z prawa ochrony srodowiska

12 Art. 29, ust. 4 ustawy Prawo zamowien publicznych.
13 Art. 36 ust. 2 pkt 9 lit. b ustawy Prawo zamdwien publicznych.

zaliczone zostaty do fakultatywnych podstaw
wykluczenia.

B Zamawiajacy moga ustanowi¢ dodatkowe
przestanki wykluczenia, poddajac
wykonawcow uzupetniajacej weryfikacji
pod katem prawomocnego skazania za
wykroczenie przeciwko srodowisku lub pod
katem naruszenia obowigzkéw wynikajacych
z przepiséw prawa ochrony srodowiska
potwierdzonych ostateczng decyzja
administracyjna.
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Ocena zdolnosci technicznej lub
zawodowej wykonawcéw moze by¢ podjeta
z uwzglednieniem wptywu na srodowisko.

B Zamawiajacy okresla minimalne wymagania
dotyczace wyksztatcenia, kwalifikacji
zawodowych, do$wiadczenia, potencjatu

6.2.2. SPOLECZNIE ODPOWIEDZIALNE ZAMOWIENIA PUBLICZNE

technicznego wykonawcy lub oséb
skierowanych przez wykonawce

do realizacji zamdwienia, co moze przetozyc
sie na realizacje zamowienia w bardziej
przyjazny dla $srodowiska sposob.

(@

W postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego stosowanie rozwigzan o charakterze
prospotecznym mozliwe jest na kazdym jego
etapie - poczawszy od mozliwosci istniejacych
przy definiowaniu przedmiotu zamowienia,
mozliwosci zastrzezenia zamoéwienia dla
okreslonych podmiotéw, poprzez elementy
spoteczne, jakie moga by¢ brane pod uwage
przy okreslaniu podmiotowych kryteridow
kwalifikacji wykonawcéw, definiowaniu
pozacenowych kryteriéw oceny ofert czy
badaniu ofert pod wzgledem razaco niskiej ceny,
az po uwzglednianie wymogéw spotecznych

w dodatkowych warunkach realizacji zaméwienia.

Spotecznie odpowiedzialne zamdwienia
publiczne odnosza sie do etapdw procesu,

ktére uwzgledniaja jeden lub kilka nastepujacych
aspektow:

B promocje godnej pracy,
B poszanowanie praw cztowieka i prawa pracy,

B wsparcie spotecznego wtaczenia (w tym oséb
Z niepetnosprawnosciy),

B ekonomie spoteczng i MSP,

B promocje rownych szans oraz zasady
1dostepny i przeznaczony dla wszystkich’,

B wigczenie zrbwnowazonych kryteriéw
wraz z uwzglednieniem kwestii uczciwego
i etycznego handlu przy poszanowaniu zasad
traktatowych i dyrektyw w sprawie zamowien
publicznych™.

W ustawie Pzp znalazty sie rozwigzania

o charakterze prospotecznym bedace
odpowiedzig na swoiste problemy krajowego
rynku zamoéwien publicznych. Warto korzystac
z tych rozwiazan, dlatego przedstawiamy

ich szczego6towy opis.

PRZESLANKI WYKLUCZENIA WYKONAWCOW Z POSTEPOWANIA

Pozwalaja zamawiajacemu na weryfikacje
rzetelnosci wykonawcédw w odniesieniu

do prowadzonej przez nich dziatalnosci
gospodarczej, a takze na oceng, czy wywiazujg sie

14 Kwestie spofeczne w zakupach, Podrecznik Komisji Europejskiej, 2011.

oni z cigzacych na nich obowigzkéw w dziedzinie
prawa pracy, obowigzkéw wynikajacych ze
stosownych regulacji w dziedzinie ubezpieczen
spotecznych lub zdrowotnych.
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Ustawa przewiduje przestanki wykluczenia o charakterze:

B obligatoryjnym' - nalezy do nich prawomocne skazanie za przestepstwa przeciwko
wolnosci okre$lone w art. 189a Kodeksu karnego oraz przestepstwa przeciwko
prawom 0s6b wykonujacych prace zarobkowa ujete w art. 218-221 Kodeksu karnego.
Obowiazkowe wykluczenie wykonawcy nastepuje réwniez w przypadku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu lub wydania ostatecznej decyzji administracyjnej
o zaleganiu wykonawcy z uiszczeniem podatkow, optat lub sktadek na ubezpieczenia
spoteczne lub zdrowotne, chyba Zze wykonawca ten dokonat tych ptatnosci z odsetkami,
grzywnami lub zawart wigzgce porozumienie w sprawie ich sptaty;

B fakultatywnym'® - o ich zastosowaniu decyzje podejmuje zamawiajacy i w oparciu
o nie moze zweryfikowac¢ wykonawcéw. Naleza do nich: prawomocne skazanie za
wykroczenie przeciwko prawom pracownika, jezeli za jego popetnienie wymierzono
kare aresztu, ograniczenia wolnosci lub kare grzywny nie nizsza niz 3000 zt, wydanie

ostatecznej decyzji administracyjnej o naruszeniu obowigzkéw wynikajacych

Z przepiséw prawa pracy lub przepiséw o zabezpieczeniu spotecznym, jezeli
wymierzono tg decyzja kare pieniezng nie nizszg niz 3000 zt, czy wykazane przez
zamawiajacego za pomoca stosownych srodkéw dowodowych naruszenie obowigzkéw
dotyczacych ptatnosci podatkdw, optat lub skladek na ubezpieczenia spoteczne lub

zdrowotne.

ZAMOWIENIA ZASTRZEZONE

Gtéwnym celem zamoéwien zastrzezonych jest
promocja spotecznej i zawodowej integracji oséb
z grup marginalizowanych, a takze wyréwnywanie
szans podmiotéw zatrudniajgcych takie osoby

w ubieganiu sie 0 zamodwienie publiczne.
Korzystajac z tego instrumentu o charakterze
spotecznym, instytucja zamawiajagca moze:

B w ogtoszeniu o zamdwieniu zastrzec, ze
o0 udzielenie zamoéwienia moga ubiegac sie
wytacznie zaktady pracy chronionej oraz
inni wykonawcy, ktérych dziatalnos¢ — lub
dziatalno$¢ ich wyodrebnionych organizacyjnie
jednostek, ktére bedg realizowaty zaméwienie -
obejmuje spoteczng i zawodowa integracje

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

0s6b bedacych cztonkami grup spotecznie
marginalizowanych, przy czym minimalny
procentowy wskaznik zatrudnienia tych oséb
nie moze by¢ mniejszy niz 30% ogétu oséb
zatrudnionych w danym podmiocie;

dokonac zastrzezenia przy zamoéwieniach
na wybrane ustugi spoteczne, zdrowotne
oraz kulturalne. Dziatanie takie ma istotne
znaczenie z punktu widzenia wspierania
integracji spotecznej i zawodowej oséb
zagrozonych wykluczeniem poprzez
umozliwienie szerszego udziatu

w zamowieniach publicznych podmiotom
ekonomii spotecznej.

spotecznego, a w niektdérych przypadkach
naktada na instytucje zamawiajace obowiazki
w tym zakresie.

Jest to element w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego, ktéry daje najwiecej
mozliwosci nadania zaméwieniu charakteru

15  Art. 24, ust. 1, pkt 13-14 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
16 Art. 24, ust. 5, pkt 5-8 ustawy Prawo zamédwien publicznych.
17 Art. 138 ustawy Prawo zamdwien publicznych.
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B Obowigzuje wymédg uwzglednienia w opisie przedmiotu zamdwienia wymagan
zwigzanych z dostepnoscig zamawianych produktéw, ustug i obiektéw budowlanych
dla wszystkich uzytkownikéw'. llekro¢ odbiorcami zamoéwienia beda osoby fizyczne -
uzytkownicy zewnetrzni badz pracownicy zamawiajgcego - opis przedmiotu
zamowienia powinien zawiera¢ wymagania w zakresie dostosowania przedmiotu do
potrzeb wszystkich uzytkownikéw, w tym oséb z niepetnosprawnoscia.

B W kazdym jednak przypadku, formutujagc wymogi w zakresie dostepnosci — czy to
poprzez doprecyzowanie ich w specyfikacji, czy tez poprzez odestanie do wtasciwych
przepiséw - zamawiajacy powinien uwzgledni¢ specyfike przedmiotu zaméwienia oraz

jego przeznaczenie.

0ZNAKOWANIE

Instytucje zamawiajgce moga w opisie
przedmiotu zamdwienia, a takze w kryteriach
oceny ofert i warunkach realizacji zaméwienia
wymagac posiadania przez produkt badz ustuge
konkretnego oznakowania, ktére potwierdza
spetnienie okreslonych kryteriéw spotecznych'.

B Oznakowanie takie stanowi dowdéd na
spetnienie miedzynarodowych standardéw
spotecznych — przestrzegania praw cztowieka,

WARUNKI REALIZACJI ZAMOWIENIA

prawa pracy, prawa o zabezpieczeniu
spotecznym.

Przepisy przewidujg mozliwos¢
bezposredniego odwotania sie do okreslonego
oznakowania w celu nadania zamodwieniu
szczegoblnych cech (musi ono jednak spetniaé
wszystkie warunki okreslone w ustawie Prawo
zaméwien publicznych).

W ramach warunkoéw realizacji zaméwienia
zamawiajacy moze okresli¢ rbwniez wymagania
o charakterze spotecznym zwigzane

z zatrudnieniem? os6b bezrobotnych,
niepetnosprawnych, mtodocianych czy innych?'.
Celem takiej klauzuli spotecznej jest aktywizacja
zawodowa 0s6b zagrozonych wykluczeniem
spotecznym. Poniewaz warunek ten musi
wigzac sie z przedmiotem zaméwienia, osoby
defaworyzowane zatrudnione na tej podstawie
powinny by¢ bezposrednio zaangazowane

w jego realizacje.

18 Art. 29, ust. 5 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
19 Art. 30a ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Warto pamietac, ze formutujac warunki
realizacji zamoéwienia, zamawiajgcy wyznacza
minimalny poziom, ktéry musi osiaggnac
wykonawca zainteresowany ztozeniem oferty
w postepowaniu. Znaczenie tego warunku
moze zosta¢ wzmocnione poprzez spoteczne
kryteria oceny ofert, w ramach ktérych lepiej
oceniane sg te spetniajgce wyzsze wymagania
w tym zakresie.

Nalezy mie¢ przy tym na uwadze, ze wymadg
dotyczacy zatrudnienia oséb defaworyzowanych
moze by¢ spetniony zaréwno przez wykonawce,
jak i jego podwykonawce.

20 Zgodnie z przepisami, jesli wykonywanie czynnosci w ramach realizacji zaméwienia posiada cechy stosunku pracy w rozumieniu Kodeksu
pracy, zamawiajacy ma obowigzek zawrze¢ w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ) warunek zatrudnienia oséb wykonuja-
cych te czynnosci na podstawie umowy o prace. Wymog ten odnosi sie do zamoéwien na roboty budowlane i ustugi. Dotyczy on wykonaw-
céw oraz podwykonawcéw, chyba ze zamdéwienie realizowane jest w ramach prowadzenia indywidualnej dziatalnosci gospodarczej.

21 Art. 29, ust. 4 ustawy Pzp.
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KRYTERIA OCENY

W ramach kryteriéw oceny ofert mozliwe jest
wzmocnienie znaczenia warunkéw postawionych
w zakresie realizacji zamowienia, w tym réwniez
tych o charakterze spotecznym.

B Spoteczne kryteria oceny ofert moga
odnosic sie do kwestii integracji zawodowe;j
i spotecznej os6b z grup defaworyzowanych,
w postaci wymogu zatrudnienia do realizacji
zamoOwienia 0s6b z takich grup.

B Kryteria moga dotyczy¢ réwniez zapewnienia
dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnoscia
lub uwzgledniania potrzeb uzytkownikéw
i stuzy¢ promowaniu wymagan wyzszych niz
minimalne w tym zakresie.

RAZACO NISKA CENA

B Coistotne, kryteria oceny ofert powinny
by¢ zwigzane z przedmiotem zamédwienia,
ale nie musza odnosic sie bezposrednio
do jego cech?’. Moga one dotyczy¢ robét
budowlanych, dostaw lub ustug, ktére maja
by¢ zrealizowane w ramach zamoéwienia, we
wszystkich aspektach oraz w odniesieniu
do poszczegdlnych etapow ich cyklu zycia,
w tym procesu produkgji, dostarczania lub
wprowadzania na rynek. W zwigzku z tym
spoteczne kryteria oceny ofert mogg odnosic
sie rowniez do kwestii sprawiedliwego
handlu.

Zgodnie z ustawg dotyczacg zamowien
publicznych, jezeli zaoferowana cena lub koszt,
lub ktéras z ich istotnych czesci sktadowych
wydaja sie razaco niskie w stosunku do
przedmiotu zamoéwienia i budza watpliwosci
zamawiajacego co do mozliwosci wykonania
przedmiotu zamdwienia, zamawiajacy zwraca sie
do wykonawcy o wyjasnienia®.

Z punktu widzenia aspektow spotecznych
instytucja moze zazadac:

B wyjasnienia np. wysokosci kosztow pracy,
ktérych wartos¢ przyjeta do ustalenia
ceny nie moze by¢ nizsza od minimalnego
wynagrodzenia za prace albo minimalnej
stawki godzinowej, ustalonych zgodnie
z okre$lonymi przepisami;

ZRODLA

B informacji na temat przestrzegania
przepisOéw prawa pracy i przepiséw
0 zabezpieczeniu spotecznym obowigzujacych
w miejscu, w ktérym realizowane jest
zamoéwienie.

Wazne, by pamieta¢, ze dziatania

majace na celu promowanie w instytucjach
sektora finanséw publicznych prawnych
mozliwosci oraz praktycznych sposobow
uwzgledniania aspektéw spotecznych

i Srodowiskowych w ramach postepowan
przetargowych wpisuja sie w realizacje
celéw przyjetej przez Rade Ministrow

w dniu 14 lutego 2017 roku Strategii na rzecz
Odpowiedzialnego Rozwoju do roku 2020
(z perspektywa do 2030).

m  Dobre praktyki w zakresie zréwnowazonych zamdwier publicznych, Urzad Zaméwien Publicznych, 2017.

B Przyktadowe spoteczne i Srodowiskowe kryteria oceny ofert w zamdwieniach publicznych, Urzad Zamoéwien Publicznych, 2018.

B Zréwnowazone zamdwienia publiczne. Aspekty spofeczne i Srodowiskowe w procedurze udzielania zamdwienia w Swietle
nowelizacji ustawy Prawo zamdwieri publicznych, Urzad Zamoéwien Publicznych, 2017.

22 Art. 91, ust. 2c ustawy Pzp.
23 Art. 90, ust. 1 ustawy Pzp.
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WYKAZ ZRODEL

WYKAZ ZRODEL

AKTY PRAWNE

Deklaracja Miedzynarodowej Organizacji Pracy
dotyczaca fundamentalnych zasad i praw
w pracy z 1998 r.

Konwencja nr 87 Miedzynarodowej Organizacji
Pracy dotyczaca wolnosci zwigzkowe;j
i ochrony praw zwigzkowych z 1948 .

(Dz.U. 1958, nr 29, poz. 125).

Konwencja nr 98 Miedzynarodowej Organizacji
Pracy dotyczaca stosowania zasad prawa
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(Dz.U. 1958, nr 29, poz. 126).

Konwencja nr 151 Miedzynarodowej Organizacji
Pracy dotyczaca ochrony prawa organizowania
sie i procedury okreslania warunkow
zatrudnienia w stuzbie publicznej
(Dz.U. 1994, nr 22, poz. 78).
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