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KAPITAL LUDZKI Funousz SHOLEC
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Program prezentacji

Procesy - mapowanie

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

! inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
' zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unig ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.
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© Procesy

Procesy a struktura organizacyjna

= Procesy mogg odbywac sie poprzez struktury organizacyjne
Tak jest w zarzadzaniu ,nieprocesowym”

X Procesy musza wykorzystywaé zasoby, ktére moga znajdowac sie
W uktadzie struktur organizacyjnych
W powotanych zespotach zadaniowych

[ Struktura organizacyjna moze byc¢ ujeta w uktadzie
Stanowisk - stanowiska moga petni¢ rézne role administracyjne
ROl - te same role moga by¢ wykonywane przez rézne stanowiska

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

, istracji rzadowej, i 5.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unig ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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© Procesy

KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

= Procesy a struktura organizacyjna

% Kompetencje sg zwigzane z rolami, a nie stanowiskami

[ Dla procesow sg istotne role, a nie stanowiska

[ Dla tatwosci zrozumienia proceséw wyodrebnia sie ich poziomy,

[ Kazdy poziom ma przypisang swojg szczegotowosg,

[ Poziom wyzszy agreguje dziatania wykonywane na nizszych poziomach

~
([DGA

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

zadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
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© Procesy

= Czym jest proces

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

UNIA EUROPEISKA

Do realizacji proceséw sg potrzebne réznego rodzaju zasoby

ustuga)

Proces jest realizowany zgodnie z okreslonymi mechanizmami

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapita Ludzki, jest
6 przez Unig jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.
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© Procesy

Czym jest proces
Jest wiele definicji procesu. Na potrzeby szkolenia przyjmijmy, ze:
Proces biznesowy to zbidr czynnosci

zainicjowanych przez jedno lub kilka zdarzen wejsciowych

w wyniku, ktérych powstaje wartos¢ dodana dla klienta
[%] Proces przeksztatca wybrane zasoby

z wykorzystaniem okreslonych mechanizméw

w okreslony produkt koricowy

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowe;”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

, ji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unig ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPE S|

KAPITAE LUDZKI KANCE].RRM_ PREZESA RADY MINISTROW il

NARODEOWA STRATEGEA SPOINGSC -

© Procesy jako element zarzadzania organizacja

Zarzadzanie procesami to CYKL

MAPOWANIE
J/OPTYMALIZACJA
PROCESOW

OPTYMALIZACJA
PROCESOW-
WDROZENIE ZMIAN

OCENA PROCESOW- ZESTAW
WSKAZNIKOW

FUNKCJONOWANIE
PROCESOW

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

ieni ji inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘M zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapita Ludzki, jest

a
przez Unig ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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© Metody identyfikacji procesow

Przy definiowaniu dziatan i procesow gospodarczych stosuje sie

nastepujace metody:

[ Metoda odgorna — na poczatku okresla sie procesy, pozniej ich architekture,
a nastepnie przechodzi do opisu dziatan

=l Metoda oddolna — na poczatku okresla sie dziatania, a potem taczy sie
je w procesy biznesowe

Metoda mieszana — na poczatku okresla sie ogolne procesy, pozniej opisuje dziatania,

a na koncu tworzy sie szczegotowa architekture procesow

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
i 3 ini ji rzadowej, ia 5.1.1 izacja systemu
' zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unig ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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© Metody identyfikacji procesow
Mapowanie procesow

Proces jest zestawem wzajemnie powigzanych zasobow i dziatan, przeksztatcajacych
stan wejsciowy w wyjsciowy

X Mapa procesu jest natomiast jego graficzng reprezentacja, bardziej komunikatywna niz
opis stowny

Mapa przedstawia, w najbardziej skromnej postaci, jakie dziatania wchodza w zakres

procesu i jak dziatania te sg powigzane

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrtow w ramach Dzialania 5.1
ieni j inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unig ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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© Mapowanie procesow - korzysci

Mapowanie procesow

Bardziej rozbudowane mapy moga zawierac:

wykonawcéw dziatan (na przyktad stanowiska lub komorki organizacyjne)
mechanizmy realizacji dziatan (na przyktad uzywane systemy informatyczne)
[ informacje potrzebne do wykonania dziatan (informacje wejsciowe)

[ informacje bedace rezultatem wykonania dziatan (informacje wyjsciowe)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unig jska ze srodkow jskiego  Funduszu

Spolecznego.
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© Mapowanie procesow - cele

Mapowanie procesow

Obecnie, mapy procesow uzywane sa do wprowadzania zmian
w funkcjonowaniu urzedéw przy okazji:
[ Organizowania funkcjonowania urzedu przy okazji restrukturyzacji
= Skracania czasu wykonywania proceséw
[ Zmniejszania kosztow wykonywania procesow
Wdrazania zintegrowanych systemow informatycznych

] Wprowadzania systemdw zarzadzania przez jakos¢

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unig jska ze srodkow jskiego  Funduszu

Spolecznego.
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© Podzial meta-proceséw

= Rodzaje procesow

Procesy giowne

Dostarczanie wartosci dodanej klientom
Procesy wspomagajace
(pomocnicze)

Zapewnienie zapasow, infrastruktury, finansow

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

, ji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu

zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

‘ 6 przez Unig jska ze srodkow jski Funduszu
Spolecznego.
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© Czym jest model?

Model jest wyobrazeniem przebiegu procesu:

[ W $wiadomosci uczestnikow

[ W postaci dokumentéw
Papierowych
Elektronicznych

¥ W postaci implementacji w systemach informatycznych
[ Niezgodnos¢ modelu realizowanego w narzedziach IT z modelem rzeczywistym
jest gtéwna przyczyna klesk we wdrozeniach systemow IT

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

, istracji rzadowej, i 5.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unig ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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© Modele procesow  Trgjwarstwowy meta model organizacji

Poziom,opisu abstrakcyjnego

Warstwa

Poziom opisu wykonawczego

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
M feni j ji rzadowej, Poddzialania 5. mu

1.1 izacja syste
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unig jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.
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© Modele procesow

Model kontekstowy

(metaprocesy)

[ Jest to model opisujacy kluczowe

procesy zwane meta-procesami.

Celem opracowania tego modelu jest

udokumentowanie formalnych wersji

danych wymienianych z otoczeniem

urzedu i okreslenie podstawy do

dalszej dekompozycji meta-procesdéw B

na wiasciwe pod-procesy

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni 5 inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unig ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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© Modele procesow ' "
- 2P} B Rozpatwanie vmioskow
i okreslanie warunkow przylaczenia
| /
. | = . o
Model procesow. e~ rosinzeaz |
warunkow | L Zawieranie umowy.
| h o przylaczenie //
|
|

Opisuje dziatania (procesy) i dane przetwarzane

(formalne dokumenty) w catej organizacji

L

o |
ZP-01 A Rozpatrywanie whjoskow !
i olaeglane warunkow praylagzenial _

udzielfnie jnformac o moziiwgsciach

Majac model proceséw analizujemy

i okreslamy:
Cel, jego miare
Strategie osiagniecia celu
Procesy wplywajace na osiagniecie celu

Jezeli uznamy, ze metoda osiagniecia celu bedzie|
wdrozenie nowej technologii IT okreslamy zakres
projektu czyli precyzyjnie okreslamy procesy
ktdre zostang wsparte nowg technologia,

Wykonujemy analize rentownosci

1 wymagan...
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i ji inistracji rzadowej, ia5.1.1 izacja systemu

zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

6 przez Unig ze srodkéw j unduszu

Spolecznego.
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© Model procesow - dekompozycje

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

MAPA PROCESOW

Procesy objete zakresem projektu

PROCESY GLOWNE

[
z
w
pr}
4

WYMAGANIA

musza zostaé uszczegotowione do

poziomu powstawania

pojedynczych dokumentow lub

poziomu zmiany ich statusu.
Kazdy taki proces nastepnie
dokumentujemy za pomoca opisu
tancucha czynnosci wskazujacego
na to kto i co robi. JEST TO
PROCEDURA

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzii

istracji rzadowej, 5.1.1 izac,
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Li
6 przez Unig jska ze srodkow jski

DGA

Spolecznego.
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© Zasady tworzenia modelu

Przed budowa mapy nalezy okreslic:
y
[ apa procesu

L

Kogo mapa procesu dotyczy

Cel mapowania

o Co jest niezbedne w mapie

L, W jaki sposdb prowadzimy projekt ,Mapowanie”

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni 5 inistracji rzadowej, Poddzialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzi, jest
‘ 6 przez Unie j ze  srodkow ki Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
FUNDUSE SPOLECINY

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Zasady tworzenia modelu

Mapowanie procesow

Prowadzac analize procesu nalezy wykorzysta¢ nastepujace pytania:

Czy powigzane zadania sa wykonywane w logicznym porzadku
Czy w ramach danego procesu istniejg wigcej niz dwie petle sprzezenia zwrotnego (lopbak)
Czy czasy cyklu dla poszczegdlnych zadan sg stosunkowo diugie
Czy kazde zadanie wnosi co$ nowego do procesu

Czy jakie$ zadania sg zbedne

Czy proces odzwierciedla nadmierne op6znienia

Czy proces obejmuje zrédta kluczowych zmian

Czy istniejg wigcej niz dwa wymogi w zakresie zatwierdzen

Czy mozna zmieni¢ przebieg procesu, aby zmniejszy¢ liczbe zadan
Czy proces jest spéjny w znacznym stopniu

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu

zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

‘ 6 przez Unie jska ze srodkow jskiego  Funduszu

Spolecznego.
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© Zasady tworzenia modelu

Mapowanie procesow

Opracowana mapa proceséw powinna odpowiadaé na nastepujace pytania:

Kto jest odpowiedzialny za realizacje konkretnych dziatan
W jakiej kolejnosci wykonywane sa poszczegdlne zadania
Jaki jest efekt wykonywanych prac

Jakie oprogramowanie stosowane jest w organizacji
Jakie funkcje wspierane sa przez oprogramowanie

i na jakim etapie

Jaki jest czas realizacji zadan

Liczba niezbednych etatéw

K X X

E

=

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dziaiania 5.1
i 5 inistracji rzadowej, ia5.1.1 izacia systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie e srodkéw ? Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
= FUNDUSZ SPORECZNY
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© Metody dokumentacji proceséw
Opis tekstowy
® Instrukcje i regulaminy opisujace procesy, wskazujgce na poszczegoine
elementy i fazy procesu, w wersji elektronicznej ustrukturyzowane
(hipertacza do odpowiednich elementéw i dokumentéw skojarzonych)
Bazy danych i formularze zawierajace informacje o parametrach procesu

= Arkusze kalkulacyjne i formularze programéw statystycznych zawierajace

analizy danych opisujacych procesy
Bardzo mata czytelno$¢ opisu, tatwo ,przemyci¢” niespéjnosci, bardzo trudno
odnosi¢ relacje do innych procesdw. Niska przydatnos¢ na potrzeby zarzadzania
procesowego

[ Tekst jest doskonatym narzedziem do komentowania ale nie sprawdza sie

jako narzedzie analityczne i inzynierskie.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni j inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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© Metody dokumentacji proceséw

Wezytar

. :
k= ’[Kateqona prEyEZ Ketegana pzyezy

| ey

Opis graficzny

Proste schematy blokowe

[x

Diagramy przyczynowo-skutkowe e
I %

etegoria

Modele

[x

[

Diagram epc/biurowy

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dziaiania 5.1
i 3 ini ji rzadowej, ia 5.1.1 It ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie e srodkéw ? Funduszu
Spolecznego.
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= FUNDUSZ SPORECZNY

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Mapowanie, a optymalizacja procesu

Model mapy stanowi graficzne odzwierciedlenie wynikéw prac
identyfikowania i definiowania relacji dotyczacych organizacji
Obrazy procesow stanowig zywy dokument, ktory jest fundamentem pracy zespotow

usprawniajacych dziatania instytucji

Saq punktem odniesienia do dyskusji na temat sposobu pracy ludzi
Sa baza do zrozumienia wzorcéw dziatania
Moga wiecej wyjasni¢ niz stowa
Najwazniejszy jest proces tworzenia modelu
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
m’ renie bokencin sdmimatrach readowiel Podgeiania 1.1 Modernizage systems
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, jest
‘ o przez Unie j ze srodkéw jski Funduszu

Spolecznego.




KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI E EZESA RAD STRO S
NARODOWA STRATEGLA SPOINGEC A

© Mapowanie, a optymalizacja procesu

Model mapy stanowi graficzne odzwierciedlenie wynikéw prac
identyfikowania i definiowania relacji dotyczacych organizacji
Budowanie modelu mapy, musi zawsze prowadzi¢ do analizy, a dalej do dziatania

usprawniajacego

Jednorodna i komunikatywna metodyka modelowania zapewnia spdjnosé i zrozumienie
wsrod wszystkich uczestnikéw procesu zmian

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i 3 ini ji rzadowej, ia 5.1.1 izacja systemu

zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

‘ 6 przez  Unig ze srodkéw j Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW runousz RTE
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Przykladowe mapy procesow

PROCESY GLOWNE

Y
\ Badanie
i l satysfakcji klienta
L
umowy umowy A
[#-posrednicwa — = ) oferty Tz R
sprzedazy /sprzedazy | / wkupnie Kupujacemu
\ * . A A
Dostarczenie |
/ Kienta  / v Tstugi do klienta/
S 3 ey e 5 pod B & N
—m-posrednictwa —#= | oferty ——®posrednictwa ——®= ) oferty )
jmie |/ /wynaimu / /wnajmie / raimujacemu
' ! W
) Badanie
safstaxch Klienta
PROCESY POMOCNICZE
arzadzanio] \,«an 6r nad adzorowanie
Zasobami 7 / e 00 L Zakupy

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowe;”

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
m feni jaiu administracji rzadowej, Poddzialania 5.1 ja systemu

P a1t h
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

STRATEGIA FIRMY.
BIZNES PLAN
UMOWY RAMO\

POROZUMIENIA
HANDLOWE

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
W

WZAJENMNE POWIAZANIE PROCESOW

P11
PLANOWANIE DZIALALNOSC |-
HANDLOWE)

PROCESY GLOWNE

P12
ZARZADZANIE KONTRAKTEM

P21
ZAWARCIE UMOWY/
UZYSKANIE ZAMOWIENIA

PROCESY

{

P25
ZAKUPY TOWAROW | |t
USLUG

#

PROCESY POMOCNICZE

P23 P2a
PROJEKTOWANIE WDRAZANIE
“APLIKACJI

]

I
5

P28
REALIZACJA
> SYSTEMOW

SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH

P2
DOSTAWY SPRZETU
OPROGRAMOWANIA

—o|

3
PROJEKTOWANIE
SYSTE

[+

v

P29
USLUGI SERWISOWE

POLECENIA, ZARZADZENIA

INFORMACUE, RAPORTY

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowe;j”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministréw w ramach Dzialania 5.1
o fr h

Zadowej, systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital I.udxkl, jest
przez  Unig ze srodkéw nduszu

Spolecznego.

KAPITAL LUDZKI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Dokumentowanie systemu — Ksiega procesow

Ksiega procesow to dokument normujacy sposéb monitorowania
mierzenia procesow

Monitorowaniem powinny byé objete zaréwno procesy giéwne jak

i pomocnicze

——————— -
g~ — |
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i-ymw{uw wv;-:.mm-k e o S |
Jeoreedies e/ e ‘ -
77777777 o
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Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
rowadzonv przez Kanoelane Prezesa Rady Mlnlslrow w ramach Dzlabanla 5.1
i wej, 5.1.1 ja systemu

zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
przez Unie ze srodkéw unduszu

Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPELSKI
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NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Wiladza w urzedzie procesowym

g

. - wane Ssg Cczynnosé
wykonuje czynnosci

nizuje prace)
nikéw, panujace
zyludzkie i $rodowisko

nkt spojrzenia na

znie pracownikéw
lizacja procedur
identyfikacje, opis,
ocesu

ownikow przydzielajac im
realizacji

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
M feni jaiu administracji rzadowej, Poddzialania 5. izacja systemu

i 1.1 ja sy:
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unig ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPESSHI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Okreslenie danych wejsciowych i wyjsciowych
Okreslenie Klientow procesu
Z definicji procesu wynika iz jest to dziatanie przeksztatcajace dane
wejsciowe w wyjsciowe

Dla kazdego procesu okreslamy dane wejsciowe i wyjsciowe

Dane wyjsciowe z jednego procesu sa danymi wejsciowymi do
drugiego procesu

DANE
PIERWSZY PROCES WEISEAWE -~ | I DRUGI PROCES

DANE
WYISCIOWE
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrtow w ramach Dzialania 5.1
M fen j inistracji rzadowej, Poddziarani ja systemu

i 5.1 i y:
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW S
MARDDOWA STRATEGIA SPOINCAT - e

© Pomiar procesow
Przed wdrozeniem Docelowo

System

Projektowanie
pomiaru

procesow

Projektowanie procesow
procesow

Analiza

L Realizacja
Wdrozenie proceséw Wdrozenie Realizacja

procesow

Tylko przy wykorzystaniu pomiaru procesow
jestesmy w stanie zamkna¢ cykl nieustannego doskonalenia.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

! istracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Rola audytora procesow

Sporecznego.




KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

e Definicja procesu - Zasady ustalania celow:

S - Sprecyzowane
M - Mierzalne

A - Akceptowalne
R -Realne

T - Terminowe

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, 5.1.1 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unig ze srodkéw j Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

e Ocena skutecznosci procesu

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Ocena skutecznosci proceséw odgrywa kluczowa role w ich doskonaleniu.
Nawet najlepiej prowadzone dziatania korygujace i doskonalgce nie
spowodujg pozytywnych zmian jesli ocena skutecznosci nie bedzie
poprawng oceng procesu.

Kryterium oceny:

kosztow jakosci procesu,

zapewnienia jakosci procesu,

analizy niezgodnosci procesu,

wymagan technicznych procesu i wyrobu,

terminowosci realizacji procesu.

~
[DGA

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i dowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania | podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.
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EUROP|
FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

Bez wzgledu na wykorzystang metode i sposob ciagtego
doskonalenia, jego celem bedzie zawsze poprawa
funkcjonowania m. in. istniejacych proceséw, zmierzajaca do
osiagniecia co najmniej jednego z ponizszych efektow:

Skrécenie czasu trwania procesu

Obnizenie kosztéw realizacji procesu

Poprawa efektéw procesu

Uporzadkowanie i poprawienie przejrzystosci procesu

Usankcjonowanie badz wyeliminowanie czynnosci wykonywanych w sposob
nieformalny

Weryfikacja i przywrdcenie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami wszystkich
elementéw procesu

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
i 3 ji rzadowej, ia 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.

KAPITAL LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW T

EUROI
FUNDUSZ SPOLECENY
NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

o

Celem ustalenia miernikéw do proceséw SZJ jest:

[x/Spetnienie wymagania normy PN- EN ISO 9001:2009

X Monitorowanie i analizowanie procesow

xZbudowanie podstawy do ustanowienia celéow

xPozyskanie informacji dotyczacych funkcjonowania i realizacji zadan
= Przedstawienie dowodow na doskonalenie systemu

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

prowadzony przez Kancelaric Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.
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KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
W

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

e Miejsce pomiaréw proceséw
[\
/.
' ' ' Pomiar

efektow

— Q,—%:E —»&,—»;;/é w— (), — Zi;% procesu

A I A
Np. czas Np. zgodno $¢

\ / z zasadami

Pomiar przebiegu procesu

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

’ istracji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
' zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unig ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

Cwiczenie 1
Prosze o realizacje ¢wiczen wg wskazéwek prowadzacego oraz wytycznych
umieszczonych w materiatach szkoleniowych w czesci — WARSZTATY
(przyporzadkowanie miernikdw do procesow)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni i i i, i It ja systemu

! istracji rzadowej, 5.1.1 i
| zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.
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NARODEOWA STRATEGEA SPOINSC -

¢ Mierniki procesu

Przykiady miernikow:
Skutecznos¢
Liczba reklamacji- zgtoszen niezadowolenia
Czas wprowadzania nowych uregulowan
Satysfakcja klienta
Czas odpowiedzi na zgtoszenie
Sredni czas obstugi klienta _ e

> Nazwa i opis wskaznika oczekiwa . 9
. E . s aportow
Sredni czas oczekiwania na obstuge
. T, -
Satysfa kC]a pracown ikow 1 Czas obstugi przedsiebiorcy zgtaszajacego ih M'esj'gff"a/
zapotrzebowanie na handlowcéw o
owalski
i 4 Ankieta
2 Srednia ocena wynikow badania satysfakcji w 6-cio prowadzon
klienta dla kategorii ,wiedza pracownikow"” stopniowej a co pét
skali roku
Tioéé blednie obstuzonych bezrobotnych- Kwartainie/
3 mylka pracownika w rejestracji 4 ngf100 Jan
pomyka g Jestd) Kowalski
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
i 3 ini ji rzadowej, ia 5.1.1 It ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie ze srodkow jskie Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
NARODOWIA STRATEGLA SPOINCAC =

Cwiczenie 2
Prosze o realizacje ¢wiczen wg wskazéwek prowadzacego oraz wytycznych

umieszczonych w materiatach szkoleniowych w czesci — WARSZTATY
(identyfikacja procesow)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni j inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI
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Narzedzia zarzadzania

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, 5.1.1 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unig ze srodkéw j Funduszu

Spolecznego.
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NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Narzedzia tradycyjne

Tradycyjne narzedzia sg nazywane wielkg siddemka (ang. magnificent seven).
Sa one najczesciej wykorzystywane i majg one podstawowe znaczenie. Narzedzia
te moga byc¢ stosowane samodzielnie, ale czesto uzywa sie ich jako sktadniki
metod zarzadzania jakoscig

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.
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¢ Narzedzia tradycyjne

Narzedzia te opieraja sie na prostych aparatach matematycznych i na statystyce
matematycznej. Dlatego tez nazywane sg narzedziami statystycznego sterowania
procesami ( ang. Statistical process control). Do podstawowych narzedzi
statystycznego sterowania procesami zalicza sie:

Diagram procesu
Karta kontrolna
= Arkusz analityczny
= Wykres Ishikawy
[ Diagram Pareto
Histogram
Punktowy diagram korelacji
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministtbw w ramach Dzialania 5.1
i ji ini ji rzadowej, ia 5.1.1 izacja systemu
M zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie ze srodkow jskie Funduszu
Spolecznego.
43
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NARODEOWA STRATEGEA SPOINGSC -

© 7 nowych narzedzi zarzadzania

Wraz z rozwojem zarzadzania jakoscig powstato 7 nowych narzedzi. Majg one na
celu wspomaganie narzedzi podstawowych. Dzieki nim usprawniony jest przebieg
informacji oraz ich porzadkowanie. W przedsiebiorstwach, do zarzadzania
jakoscig, sg wykorzystywane we wczesnym stadium tworzenia jakosci. Sg bardzo
wazne przy rozwigzywaniu probleméw. Sg wykorzystywane w metodzie Quality
Function Deployment (QFD)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni j inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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¢ 7 nowych narzedzi zarzadzania

Procesy a struktura organizacyjna

Diagram pokrewienstwa (ang. affinity diagram),
Diagram relacji (ang. interrelationship diagram),
Diagram macierzowy ( ang. matrix diagram),

Macierz analizy danych (ang. matrix data analysis),

Diagram strzatkowy (ang. arrow diagram),

Drzewo decyzyjne (ang. tree diagram),

Wykres programowy procesu decyzji (ang. process decision programme chart).

X &

[

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i §J

istracji rzadowej, 5.1.1 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unig ze srodkéw jski Funduszu

Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA
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NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

Wymagania ISO 9001

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni j inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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© System Zarzadzania Jakoscia

A

Dyrektor/Naczelnik ‘

UNIA EUROPEISKA
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ie wymagan

e,
e,

l ﬂ&, Peinomocnik ds. 523 |
P

H

RA S ﬂ

Narzedzia do modelowania
procesow

' Wiasciciele Procesow ‘

aluemopodey

Auditorzy
Wewnetrzni
PRACOWNICY
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministtbw w ramach Dzialania 5.1
M ieni j ji rzadowe), Poddzialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest
‘ przez  Unig jt ze srodkow jskie Funduszu
Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA
KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPELSKI
. FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

—

NARODOWA STRATEGEA SPOINDAC

© Struktura norm

serii ISO 9000

Podstawy i stownictwo ISO 9000

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji ini j ialania 5. mu

ji rzadowej,
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Oper:

1.1 izacja syste
cyinego Kapital Ludzki, jest

a
przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

System Zarzadzania Jakoscia

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, 5.1.1 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unig ze srodkéw j Funduszu

Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Wylaczenia

Jezeli dokonuje sie wytaczen, to nie dopuszcza sie stwierdzenia zgodnosci z
niniejszg normg miedzynarodowg, chyba ze wytaczenia te ograniczono do
wymagan zawartych w rozdziale 7 i takie wytaczenia nie wptywajg na zdolnos¢
organizacji do dostarczania wyrobu, ktéry spetnia wymagania klienta i wymagania
majgcych zastosowanie przepiséw, lub na odpowiedzialno$¢ organizacji z tym
zZwigzana.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

~
[DGA

Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

KAPITAL LUDZKI
NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC Ku'tmf-a org izacyjna

Poznaj wtasn g
dziatalno $¢

Testuj i utrzymu;j
plany

zarzadzania

jakoscig

Okre sl opcje
post epowania

Przygotuj plany
reakciji

cigg¥o $ci dziatania
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelaric Prezesa Rady Ministréw w ramach Dzialania 5.1

ji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unig ze srodkéw j Funduszu

Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Punkt 4: System Zarzadzania Jakoscia
e Punkt 4.1: Wymagania ogdlne

Norma ISO 9000 definiuje proces jako:
,Zbiér dziatan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujacych, ktére
przeksztatcajq wejscia w wyjscia”

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW e

EURON
FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC &

Punkt 4: System Zarzadzania Jakoscig

e Punkt 4.2: Wymagania dla dokumentacji
Wymagana dokumentacja obejmuje:

Polityke jakosci i cele dotyczace jakosci

Ksiege jakosci

X Procedury wymagane przez norme

¥l Pozostatg dokumentacje potrzebng organizacji

= Zapisy

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
M feni jaiu administracji rzadowej, Poddzialania 5. izacja systemu

11 ja sy:
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unie j ze  srodkow ki Funduszu

Spolecznego.

KAPITAt LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW FN::%?:%%
NARGDOWA STRATEGLA 570 INOSE "y

© Praktyczne dokumentowanie systemu

Dokumentowanie systemu w praktyce to
sporzadzanie i gromadzenie zapisow z realizacji
zadan

X Jest to réwniez dokumentowanie weryfikacji
systemu: audyty, przeglad zarzadzania, analiza
danych

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i ej, 1 i systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.




KAPITAL LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW A
NARDDOWA STRATEGEA SPOINCSC . Lol

¢ Dokumenty
Systemu Zarzadzania Jakoscia
i

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

M, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

rzadowej, 5.1.1 systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,

e przez Unie ze srodkéw P
olecznego.

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW T
A e - = oo B

© Punkt 4: System Zarzadzania Jakoscia
© Punkt 4.2: Wymagania dla dokumentacji

Udokumentowane procedury:

Nadzér nad dokumentami

Nadzér nad zapisami

Audity wewnetrzne

Dziatania korygujace

Dziatania zapobiegawcze

Nadzorowanie wyrobu niezgodnego z wymaganiami

K E MK R K

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

M, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

rzadowej, 5.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.




KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

e Struktura dokumentacji systemu — budowanie procedur

Procedura:

+Ustalony sposdb przeprowadzenia dziatania lub procesu”

PN — EN ISO 9000:2001

Jej zadaniem jest umozliwienie wykonania dziatania zgodnie z wczesniejszymi
ustaleniami. W odréznieniu od instrukcji, procedura nie ogranicza sie do danej

czynnosci lub okre$lonego wyrobu.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni 5 inistracji rzadowej, Poddzialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzi, jest
‘ 6 przez  Unie j ze  srodkow ki Funduszu
Spolecznego.
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UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
FUNDUSE SPOLECINY

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Struktura dokumentacji systemu — budowanie procedur

Procedura:
~Zwykle procedura pisemna (udokumentowana) zawiera:

[ Cele i zakres stosowania

Co powinno by¢ zrobione i przez kogo

Kiedy, gdzie i w jaki sposob powinno by¢ wykonane

Jakie materiaty, wyposazenie i dokumenty powinny by¢ uzyte
= W jaki sposéb powinno to by¢ kontrolowane i zapisane

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

¢ B ! y
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrtow w ramach Dzialania 5.1
M fen j inistracji rzadowe, Poddzialania 5.1. ja systemu (/.

Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW e

EURON
FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC &

e Struktura dokumentacji systemu — budowanie procedur

Procedury powinny:

&3]

By¢ uzgodnione
Dostepne dla personelu
Zrozumiale dla wszystkich, ktorych dotycza,

Posiadac jednakowa forme graficzng oraz oznaczenia pozwalajace na ich tatwag
identyfikacje, aktualizacje i nadzorowanie (tytut, numer identyfikacyjny, data wydania,
edycja itp.)

& X &

PROCEDURY SA DLA PRACOWNIKOW, A NIE PRACOWNICY DLA PROCEDUR !!!

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
M feni jaiu administracji rzadowej, Poddzialania 5 izacja systemu

1.1 ja sy:
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unie j ze  srodkow ki Funduszu

Spolecznego.
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KAPITAt LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW FN::%?:%%
NARGDOWA STRATEGLA 570 INOSE "y

© Udokumentowane procedury

Cel

Zakres
Odpowiedzialnosci
Terminy i definicje
Opis postepowania
Dokumenty zwigzane
Zapisy

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

M’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministréw w ramach Dzialania 5.1

i rzadowej, 5.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.
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KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW una euROPEISKA
KAPITAL LUDZKI LISELARIA PREZECA RAD STRO Erores

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

¢ Udokumentowane procedury

Program auditu wewnetrznego Wydanie: 1
—y Data wydania:
im System Zarzadzania Jakoscia dd,mm, rrrr
Strona:1z5
Opracowat
Sprawdzit
Zatwierdzit
IMIE I NAZWISKO Data Podpis
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
ﬁ prowadzony przez Kancelari prgesadona:y Ministrow ;ul lramacn pzia}a:i:{;ﬂ.:
m zarzadzania i podnns;::: k&:jl:r:tencii I?adr Pr]«;g;amsum%:eb:cy.jr;ego Kapital I.uszl‘::i‘,’ u]:::t
Spolecznego.
61
KAPITAL LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW FD:{‘%‘%?Q.

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Struktura dokumentacji systemu — budowanie procedur

Instrukcja:
Instrukcje wykonawcze, czyli instrukcje robocze, instrukcje kontrolne
i instrukcje badawcze majg charakter dokumentéw wytgcznie wewnetrznych.
Zawierajq zwykle uregulowanie zalecen dotyczacych konkretnej pracy (instrukcje
robocze) oraz specyfikacje. Na ich podstawie mozna krok po kroku wykonac dang
prace.
Instrukcje powinny zawierac:
sposdb wykonywania operacji,
niezbedne materiaty, urzadzenia, narzedzia,
0soby wykonujace poszczegdlne czynnosci lub stanowiska
na ktorych prace sq wykonywane,
warunki jaki muszg by¢ spetnione do zachowania powtarzalno$ci operacii,
zasady udokumentowania operacji, rejestracji, oceny itp.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni j inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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Al ARIA PRI A RADY MINISTROW UNIAEUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTRO B
NARODOWA STRATEGLA SPOINGEC A

o Punkt 4: System Zarzadzania Jakoscig

e Punkt 4.2: Wymagania dla dokumentacji

Ksiega jakosci obejmuije:

Zakres systemu zarzadzania jakoscig
Udokumentowane procedury lub powofanie sie na nie
[ Opis wzajemnego oddziatywania miedzy procesami

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracii rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
M ieni j inistracji rzadowej, Poddzialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unig j ze srodkow jski Funduszu
Spolecznego.
63
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPELSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
NARODOWA STRATEGLA SPOINDSC "y

e Punkt 4: System Zarzadzania Jakoscia
© Punkt 4.2: Wymagania dla dokumentacji

Nadzér nad dokumentami

Dokumenty wymagane dla skutecznego dziatania systemu zarzadzania jakoscig
podlegajg nadzorowi.

[l Zakres systemu zarzadzania jakoscia,
Udokumentowane procedury lub powofanie sie na nie,
Opis wzajemnego oddziatywania miedzy procesami.

ZAPIS JEST szczegdlnym rodzajem
DOKUMENTACJA SZJ DOKUMENTU

- kazdy zapis jest dokumentem,
nie kazdy dokument jest zapisem
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrtow w ramach Dzialania 5.1
M fen j inistracji rzadowe, Poddzialania 5.1. ja systemu

¢ B ! y
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.
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KA ARIA PREZESA RADY MINISTAOW UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI NCELARIA PREZESA RAD STRO TWROPLISH

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

o Punkt 4: System Zarzadzania Jakoscig

e Punkt 4.2: Wymagania dla dokumentacji // &
b /]Y/E g\/
A S, ) E
‘\\;\‘ y

Nadzér nad zapisami

Wymaga sie udokumentowanej procedury w celu okreslenia nadzoru potrzebnego
do identyfikowania, przechowywania, zabezpieczania, wyszukiwania,
zachowywania przez okreslony czas zapiséw oraz ich niszczenia

Dokumenty wymagane dla skutecznego dziatania systemu zarzadzania jakoscig
podlegajq nadzorowi.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

M feni jaiu administracji rzadowej, Poddzialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

‘ 6 przez  Unie j ze  srodkow ki Funduszu

Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPESSHI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Struktura dokumentacji systemu — budowanie procedur

Zapis:
~Dokumenty, w ktérych przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody
przeprowadzonych dziatan”

PN — EN ISO 9000:2001

Zaleca sig, aby zapisy byty:
Zatwierdzone,
tatwe do odszukania,
[ Przechowywane przez ustalony czas,
3]

Chronione przed zniszczeniem, zaginieciem i uszkodzeniem
w trakcie przechowywania.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrtow w ramach Dzialania 5.1
M fen j inistracji rzadowe, Poddzialania 5.1. ja systemu

¢ B ! y
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.
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KA ARIA PREZESA RADY MINISTROW UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI LIGEL i EZESA RAD STRO S

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

e Struktura dokumentacji systemu — budowanie procedur

Zapis:
Do obowigzkowych zapiséw wymaganych przez norme mozna zaliczy¢ zapisy
wynikajace z nastepujacych punktéw normy
PN -EN ISO 9001:2009:

56.1,
6.2¢),
7.1d),
7.2.2,
7.3.2,7.3.4,7.3.5,7.3.6, 7.3.7,
7.4.1,
7.5.2d), 7.5.3, 7.5.4,
7.6,
8.2.2,8.2.4,
8.3,
8.5.2,8.5.3
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni 5 inistracji rzadowej, jalania 5.1.1 izacja systemu
M zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzi, jest
‘ 6 przez  Unie j ze  srodkow ki Funduszu
Spolecznego.
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UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW sz 0P

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Dokument czy zapis

Dokument:

Procedury, instrukcje, regulaminy, harmonogramy, normy, akty prawne itp.)

Moze podlega¢ zmianom

Ma charakter wytycznych do realizacji dziatan

Zawiera opis sposobu postepowania

Podlega aktualizacji

Podlega nadzorowi zgodnie z wymaganiami punktu 4.2.3

Podlega zatwierdzeniu ?
L )

K X X X &

[ESES]

—

/\\/

(VRS

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji i, alania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jskiego  Funduszu

(y §J

Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

¢ Dokument czy zapis

Dokument:

[

[ES S R S S R

Protokoty, notatki stuzbowe, sprawozdania, listy obecnosdi, itp.

Zmianom nie podlega

Stanowi dowdd dziatania, w wyniku ktorego powstat
Stanowi potwierdzenie wykonania czynnosci

Nie podlega aktualizacji

Podlega nadzorowi zgodnie z wymaganiami punktu 4.2.4

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowe;j”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministtbw w ramach Dzialania 5.1
ieni i ini ji rzadowej, iatania 5.1.1 izacja systemu
M zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest
‘ 6 przez Unig j ze srodkow jski Funduszu
Spolecznego.
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KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW F::;::Eg&?éﬁé
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -
© Nadzor nad zapisami
=] Postepowanie
Miejsce Forma Okres epowa
L LT przechowywania przechowywania | przechowywania bl
przechowywania
Raport ze Wieloosobowe
Pogt Z stanowisko ds. kadr i Papierowa 3 lata Archiwizacja
szkdlen szkolen

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, i 5.1.1 izacja systemu

zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

6 przez Unie jska ze srodkow jskiego  Funduszu
Spolecznego.
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—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

Odpowiedzialnos¢ Kierownictwa

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

! istracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
| zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unig ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPESSHI

FUNDUSZ SPOLECZNY
—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Punkt 5: Odpowiedzialno$¢ kierownictwa
Punkt 5.1: Zaangazowanie kierownictwa

Najwyzsze kierownictwo organizacji powinno prezentowaé swoje zaangazowanie
w tworzenie i wdrazanie systemu zarzadzania jakoscig a takze w ciagte
doskonalenie jego skutecznosci.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni i i ji i, i It i stemu

, i rzadowej, 5.1.1 i sy
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.




UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Punkt 5: Odpowiedzialno$c¢ kierownictwa
Punkt 5.2: Orientacja na klienta

Wymagane jest, by najwyzsze kierownictwo zapewnito, ze wymagania klienta
zostaty okreslone i spetnione w celu zwiekszenia zadowolenia klienta.

Wymagania powigzane 7.2.1i 8.2.1

P g
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Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

ji rzadowej, 5.1.1 It ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie e srodkéw ? Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
= FUNDUSZ SPORECZNY

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Punkt 5: Odpowiedzialno$¢ kierownictwa
Punkt 5.3: Polityka Jakosci

Wszyscy cztonkowie organizacji powinni potrafi¢ sformutowac intencje kryjace sie
za deklaracjq polityki ...... co polityka oznacza w kontekscie ich pracy oraz
udowodnic, ze rozumiejg postawe, ktdrej jest ona wyrazem.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.




Al ARIA PRI A RADY MINISTROW UNIAEUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTRO B
NARODOWA STRATEGLA SPOINGEC A

© Punkt 5: Odpowiedzialnos¢ kierownictwa

Punkt 5.4: Planowanie
Cele dotyczace jakosci

Dla odpowiednich funkcji i szczebli organizacji nalezy ustanowi¢ mierzalne i spéjne

z polityka jakosci cele jakosci
S pecyfic - specyficzne
M easurable - mierzalne
A chivable - osiggalne
3]
3]

[

R easonable - realne
T ime-bounded - okres$lone w czasie

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracii rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
M ieni j inistracji rzadowej, Poddzialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unig j ze srodkow jski Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPELSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
NARODOWA STRATEGLA SPOINDSC "y

© Punkt 5: Odpowiedzialno$¢ kierownictwa
Punkt 5.5: Odpowiedzialnos¢, uprawnienia i kwalifikacja

Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia powinny by¢ okreslone i zakomunikowane
W organizacji.

Najwyzsze kierownictwo powinno wyznaczy¢ cztonka kierownictwa.

Nalezy ustanowi¢ wiasciwe procesy komunikacyjne w organizacji.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrtow w ramach Dzialania 5.1
M fen j inistracji rzadowe, Poddzialania 5.1. ja systemu

¢ B ! y
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.




KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

© Punkt 5: Odpowiedzialnos¢ kierownictwa
Punkt 5.6: Przeglad zarzadzania

UNIA EUROPEISKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Najwyzsze kierownictwo powinno w zaplanowanych odstepach czasu
przeprowadzac przeglady systemu zarzadzania jakoscig pod katem jego
przydatnosci, adekwatnosci i skutecznosci

[ i

>
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Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

ji rzadowej, 1.1 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unie j ze  srodkow ki Funduszu

Spolecznego.

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

Zarzadzanie zasobami

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jskiego  Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEISKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY




UNIA EUROPEJSKA

KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPELSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY
—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Punkt 6: Zarzadzanie zasobami
Punkt 6.1: Wymagania ogdlne

Organizacja powinna okresli¢ i zapewnic zasoby potrzebne do:
Wdrazania i utrzymywania systemu zarzadzania jakoscig i ciagtego doskonalenia jego
skutecznosci, oraz
Zwiekszenia zadowolenia klienta przez spetnienie jego wymagan

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

’ istracji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
' zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unig ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Punkt 6: Zarzadzanie zasobami
Punkt 6.2: Zasoby ludzkie

Personel wykonujacy prace, majacg wptyw na zgodno$¢ z wymagania dotyczacymi
wyrobu, powinien by¢ kompetentny na podstawie odpowiedniego wyksztatcenia,

szkolenia, umiejetnosci i doswiadczenia.
'\/‘

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji i ji rzadowej, ialania 5.1. ja systemu

’ i rza 1 i
‘ M zarzadzania | podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.




UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Punkt 6: Zarzadzanie zasobami
Punkt 6.3: Infrastruktura

Okresli¢, jaka infrastruktura jest potrzebna do wspierania jej dziatalnoSci
(zabudowania, przestrzen do pracy i zwigzane z nig instalacje, wyposazenie
procesu - zarowno sprzet jak i dokumentacje oraz oprogramowanie, ustugi
pomocnicze takie, jak transport, facznos¢ lub systemy informacyjne).

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
i 3 ji rzadowej, ia 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unig ze srodkéw j Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Punkt 6: Zarzadzanie zasobami
Punkt 6.3: Srodowisko pracy

Okreslic i utrzymywac Srodowisko pracy (,warunki, w jakich praca jest
wykonywana"), potrzebne do osiggniecia zgodnosci z wymaganiami dotyczacymi
wyrobu i zarzadza¢ tym Srodowiskiem.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.




UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

Cwiczenie 3
Prosz e o realizacj e éwicze n wg wskazéwek prowadz gcego oraz wytycznych

umieszczonych w materiatach szkoleniowych w cz ~ esci— WARSZTATY

(transport)
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministtbw w ramach Dzialania 5.1
i j ini ji rzadowej, ia 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie ze srodkéw e Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

Realizacja wyrobu

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.




KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW e

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Punkt 7: Realizacja wyrobu
Punkt 7.1: Planowanie realizacji wyrobu

Organizacja powinna zaplanowac i opracowac procesy niezbedne do realizacji
wyrobu.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

’ i rzadowej, 5.1.1 ja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.

UNIA EUROPEISKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISKI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Punkt 7: Realizacja wyrobu
Punkt 7.2: Procesy zwigzane z klientem

Organizacja powinna okreslic wszystkie wymagania dotyczace wyrobu, ktorym
nalezy sprostac.

Wymaganie — potrzeba lub oczekiwanie, ktore zostato ustalone, przyjete
zwyczajowo lub jest obowigzkowe

éﬁ@@

Wymagania okreslone Wymagania nieokreslone
przez klienta przez klienta, ale niezbedne
dla wyrobu (uslugi}

—
=2\ 2
gy it
L) At s
o -
Standardy, \Wasne wymogi
normy i prawo (np. technologil)
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie jska ze srodkow jskiego  Funduszu

Spolecznego.




KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW e

KAPITAL LUDZKI Funousz SHOLEC

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Punkt 7: Realizacja wyrobu
Punkt 7.3: Projektowanie i rozwéj

Projektowanie i rozwdj wyrobu nalezy planowac, by okreslic:
Etapy projektowania i rozwoju
Przeglady, weryfikacje i walidacje
Odpowiedzialnosci i uprawnienia dotyczace projektowania i rozwoju

Nalezy zarzadza¢ powigzaniami miedzy réznymi grupami biorgcymi udziat

w projektowaniu i rozwoju. \@
=
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Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej” ((/—\/

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

! istracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
| zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unie ze  srodkéw Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPESSHI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Punkt 7: Realizacja wyrobu
Punkt 7.4: Zakupy

Organizacja powinna zapewni¢, ze zakupiony wyrdb spetnia okreslone wymagania
dotyczace zakupdw.

Organizacja powinna dokonywac oceny i wyboru dostawcow na podstawie ich
zdolnosci do dostarczania wyrobu zgodnego z wymaganiami organizacji.

= N
JFF‘@

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni i i ji i, i It ja systemu

, i rzadowej, 5.1.1 i s
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.




KA ARIA PREZESA RADY MINISTROW N
KAPITAL LUDZKI HIGELARLA PREZESA RADY MINISTRO oo
NARODOWA STRATEGLA SPOINOAC —

Cwi ie 4

Prosze o realizacje ¢wiczen wg wskazowek prowadzacego oraz wytycznych
umieszczonych w materiatach szkoleniowych w czesci — WARSZTATY (Ishikawa
i ABCD)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dziaiania 5.1
M i j inistracj rzadowej, ja5.1.1 izacia systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie e srodkéw ? Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
FUNDUSZ SPORECZNY
NARODOWA STRATEGLA SPOINDSC "y

e Punkt 7.4 Lista Kwalifikowanych dostawcow

Ocena i wybor dostawcdw na podstawie ich zdolnosci do dostarczania wyrobu
zgodnego z wymaganiami organizacji.

Listy nie mozna stosowac w przypadku zakupéw dokonywanych w formie
zamowien publicznych (Ustawa Prawo zamoéwien publicznych).

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

m’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ony ) o e ) S row 2

i dowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania | podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.




KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

e Punkt 7.4 Lista Kwalifikowanych dostawcow

Zasady umieszczania na liscie:

Na liste dostajq sie wylacznie dostawcy, ktorzy uzyskali odpowiednig liczbe punktow
z oceny,

Z listy skreéla sie dostawcow, ktorzy przy kolejnej ocenie nie uzyskali minimalnej liczby
punktow,

X Lista nie moze by¢ zamknieta dla nowych dostawcdw wyrobdw i ustug,

[ Dostawcy, ktdrzy zostali skresleni z listy muszg mie¢ mozliwo$¢ powrotu jesli poprawig
sposdb dostawy, jakos¢ wyrobu, cene lub forme rozliczen.

~
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Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, ialania 5.1.1 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie j ze  srodkow ki Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY

© Punkt 7.4 Lista Kwalifikowanych dostawcow- kryteria

Kryterium | Ocena | Przyznane punkty
SEw iu terminow
zawsze prawie zawsze r"z‘:f(’r‘;;": . termin czesto zeste opéznienia termin nigdy nie
Max 25 punktualnie punktualnie lefmmw i niedotrzymywany terminu dotrzymywany
Punkow
25 22 15 10 5 0
Elasty $¢ i reakcja na terminy jal
. zawsze dobra | prawie zawsze dobra czesto niedobra Prawie nigdy nigdy
ax
Punktow
i 20 18 13 8 4 0
Reakcja na zapytanie ofertowe
zawsze peina prawie zawsze niepena oferta niepetna oferta nie
Max 20 peina oferta zawsze sporadycznie nigdy
Punktéw
20 15 10 6 4 0
Jakosé *)
nigdy nie
oy Kwestionowa 5[’;’;“1,‘;‘;;5 jzedka = Bardzo czesto nie do uzytku
1 na
Punktéw
40 34 25 16 8 0
Kontakt biezacy lub czestotliwos¢ sktadania ofert
Vo 25 ﬁgg‘f esto sporadycznie prawie nigdy nigdy x
Punkow
25 20 15 10 5 X

=
(DGA

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jskiego  Funduszu

Spolecznego.




UNIA EUROPEJSKA

KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!

FUNDUSZ SPOLECZNY
—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

e Lista Kwalifikowanych dostawcéw- kwalifikacja

Dostawca/wykonawca nie moze by¢ kwalifikowany do wspdtpracy, jezeli wartos¢
oceny jakosciowej jest nizsza niz 26.
Kwalifikacja:
130 - 109 - petna kwalifikacja, dostawca spetnia stawiane przed nim wymagania
odnosnie dostawy ustugi,
X 108 - 78 - wybor z LKWU na podstawie decyzji
77 - 0 - dostawca nie spetnia wymagan

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

’ istracji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
' zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unig ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!

FUNDUSZ SPOLECZNY
—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

Cwiczenie 5
Prosze o realizacje ¢wiczen wg wskazéwek prowadzacego oraz wytycznych
umieszczonych w materiatach szkoleniowych w czesci — WARSZTATY (LKD)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni i i ji i, i It ja systemu

’ i rzadowej, 5.1.1 i
‘ zarzadzania | podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.
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© Punkt 7: Realizacja wyrobu
Punkt 7.5: Produkcja i dostarczanie ustugi

Produkcja i dostarczanie ustugi powinno by¢ planowane i prowadzone

w warunkach nadzorowanych.

Wszystkie procesy, ktérych wynikdw nie mozna zweryfikowac w nastepstwie
monitorowania i pomiaru, powinny podlega¢ walidacji, aby wykaza¢ ich zdolnos¢
do osiggania zaplanowanych wynikéw.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dziaiania 5.1
M i j inistracj rzadowej, ja5.1.1 izacia systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 5 przez  Unie e srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEISKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!

= FUNDUSZ SPORECZNY

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Punkt 7: Realizacja wyrobu
Punkt 7.5: Produkcja i dostarczanie ustugi

Jezeli jest to odpowiednie, nalezy identyfikowac wyrdob za pomocg stosowanych
$rodkdéw przez caty czas realizacji wyrobu.

Organizacja powinna sprawowac piecze nad wtasnoscig klienta. Nalezy
zabezpiecza¢ wyrdb podczas wewnetrznego procesu przetwarzania i dostarczania
do miejsca przeznaczenia, w celu utrzymania zgodnosci z wymaganiami.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

, istracji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania | podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6! j jski Fundt

przez Unie ze srodkéw unduszu
Spolecznego.
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¢ Punkt 7.6: Nadzorowanie wyposazenia do monitorowania

i pomiarow

Organizacja powinna okresli¢ i uzywa¢ wyposazenia do monitorowania i pomiarow
w taki sposob, by miec zaufanie do efektdw monitorowania i pomiardw.
Definiuje sie okreslone dziatania dla zapewnienia wiarygodnych wynikow.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, ialania 5.1.1 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie j ze  srodkow ki Funduszu

Spolecznego.
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Pomiary, analiza i doskonalenie

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i adowej, 5.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
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© Punkt 8: Pomiar, analiza i doskonalenie
Punkt 8.1: Postanowienia ogoine

Organizacja powinna zaplanowac i wdrozy¢ procesy monitorowania, pomiaru,
analizy i doskonalenia potrzebne do:

Wykazania zgodnosci z wymaganiami dotyczacymi wyrobu
Zapewnienia zgodnosci systemu zarzadzania jakoscig
Ciagtego doskonalenia skutecznosci systemu zarzadzania jakoscig

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
M jeni j inistracii rzadowej, Poddziaiania 5.1.1 izacia systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzi, jest
‘ 6 przez Unie j ze  srodkow ki Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
FUNDUSE SPOLECINY
NARODOWA STRATEGLA SPOINDSC "y

e Punkt 8.1: Postanowienia ogoélne

Gromadzi¢ — Analizowac — Decydowac:

= Analizy jakosciowe wyrobu — procedura prowadzenia analiz wyrobu (w przypadku ustug:
Procedura monitorowanie, pomiaru i analizy ustugi) — procedury charakterystyczne dla
branzy (np. ,Analiza jakosciowa przesytanego gazu”, ,Analiza wydruku”, ,Analiza
procesu wydawania koncesji”)

Monitorowanie proceséw — Ksiega procesow (inny dokument okreslajacy parametry
procesu)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

M’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrtow w ramach Dzialania 5.1

i A 5.1.1 i systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.




KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW UNIA EUROREISKA
KAPITAL LUDZKI LGEL EZESA RAD STRO S
NARODOWA STRATEGLA SPOINGSC -

¢ Punkt 8.1: Monitorowanie i pomiary

Organizacje powinny ustali¢ metody uzyskiwania i wykorzystywania informacji
dotyczacych percepcji klienta pod katem tego, czy organizacja spetnita wymagania
klienta.

METODY BADANIA ZADOWOLENIA KLIENTA:

Ankieta BSK — forma papierowa

= Wywiad bezposredni z Klientem lub ankieta telefoniczna
= Ankieta na stronie www

[ Spotkania z Klientem

Serwis, technika wypadkow krytycznych

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
i 3 ini ji rzadowej, ia 5.1.1 izacja systemu
' zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unie ze  srodkéw Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPESSHI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Punkt 8.1: Monitorowanie i pomiary

METODY BADANIA ZADOWOLENIA KLIENTA - c.d:

Zgtaszanie uwag i propozycji nowatorskich w odniesieniu do produktu
Analiza skarg, zazalen i reklamacji

Monitorowanie poziomu sprzedazy, udziatu w rynku i zwrotu inwestycji
Raporty stowarzyszen przemystowych

Analiza utraty Klientow

Zogniskowane grupy dyskusyjne

Benchmarking

Customers Satisfaction Research (CSR)

K X X X &
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Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

(y §J

Spolecznego.
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©¢ Punkt 8.1: Metody BSK

Stosowane metody pomiaru satysfakcji klienta

Customer Satysfaction Research
raporty stowarzyszen przemystowych
badanie jako$ci pracownikow
technika wypadkow krytycznych
raporty pracownikow pierwszego
wywiady telefoniczne lub osobiste
analiza utraty klientow . .
zogniskowane grupy dyskusyjne
benchmarking ‘
badanie ankietowe
monitarowanie poziomu sprzedazy, /
analiza skarg, zazalen i reklamaciji —_

0 20 40
Rys Procentowe wskazanie stosowanych metod pomiaru satysfakcji klienta
Zrodio B.Pawtowska, ,Badanie satysfakgji klienta w systemie zarzadzania”

Niniejszy projekt Poprawa zdolnosdi zarzadcaych w izedach administracyi vzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
i © o !

! rzadowej, systemu
| zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacy]nego Kapital Ludzld, jest

przez  Unig ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
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© Punkt 8: Pomiar, analiza i doskonalenie
Punkt 8.2: Monitorowanie i pomiary

Organizacja powinna monitorowac informacje dotyczace percepcji klienta, co do
tego, czy spetnia jego wymagania.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministréw w ramach Dziatania 5.1
M ji rzadowej, Poddzi ja systemu

zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacy]nego Kapital Ludzl, jest
przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.




UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPELSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Punkt 8: Pomiar, analiza i doskonalenie
Punkt 8.2: Monitorowanie i pomiary

Organizacje powinny przeprowadza¢ audity wewnetrzne w zaplanowanych
odstepach czasu ...powinny by¢ planowane, z uwzglednieniem statusu i waznosci
procesow oraz auditowanych obszaréw, jak réwniez wynikdw wczesniejszych

oy
auditow.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowe;j”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministtbw w ramach Dzialania 5.1

M jeni j inistracji rzadowej, Poddziaiania 5.1.1 izacja systemu

zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

‘ 6 przez  Unie j ze srodkéw jski Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY
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© Punkt 8: Pomiar, analiza i doskonalenie
Punkt 8.2: Monitorowanie i pomiary

Organizacje powinny stosowac¢ odpowiednie metody monitorowania oraz, gdy to
ma zastosowanie, metody pomiaréw procesdéw systemu zarzadzania jakoscig
Organizacja powinna monitorowaé i mierzy¢ wiasciwosci wyrobu w celu
weryfikacji, czy zostaty spetnione wymagania dotyczace wyrobu.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrtow w ramach Dzialania 5.1
M fen j inistracji rzadowe, Poddzialania 5.1. ja systemu

¢ B ! y
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.
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© Punkt 8: Pomiar, analiza i doskonalenie
Punkt 8.3: Nadzér nad wyrobem niezgodnym

Wyrdb niezgodny z wymaganiami powinien zostac zidentyfikowany i nadzorowany
tak, by zapobiec jego niezamierzonemu uzyciu lub dostawie.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

, ji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.

UNIA EUROPEISKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISKI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Punkt 8: Pomiar, analiza i doskonalenie
Punkt 8.4: Analiza danych

Organizacja powinna okresli¢, zbiera¢ i analizowa¢ odpowiednie dane w celu
wskazania przydatnosci i skutecznosci systemu zarzadzania jakoscig oraz w celu
oceny mozliwosci prowadzenia ciggtego doskonalenia skutecznosci systemu
zarzadzania jakoscia.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministréw w ramach Dzialania 5.1
M’ fen j inistracji rzadowe, Poddzialania 5.1. ja systemu

¢ B ! y
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.
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¢ Punkt 8 : Pomiar, analiza i doskonalenie
Punkt 8.5 : Ciggte doskonalenie

Ciagte doskonalenie systemu zarzadzania oznacza, ze doskonalenie
powinno przebiegac regularnie i czesto

Ustala¢ priorytety w odniesieniu do r6znych mozliwosci doskonalenia

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
M feni jaiu administracji rzadowej, Poddzialania 5. izacja systemu

11 ja sy:
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unie ze  srodkéw Funduszu

Spolecznego.

KAPITAt LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW o
NARODOWA STRATEGEA SPOINGSC -

© Punkt 8: Pomiar, analiza i doskonalenie
Punkt 8.5: Ciggte doskonalenie

Dzialanie korygujace — dzialanie w celu wyeliminowania przyczyny
wykrytej niezgodnosci lub innej niepozadanej sytuacji

Dzialanie zapobiegawcze - dzialanie w celu wyeliminowania przyczyny
potencjalnej niezgodnosci lub innej potencjalnej niepozadanej sytuacji

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

M’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministréw w ramach Dzialania 5.1
ieni j i ji rzadowej, ialani j

i e, 5.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC
z - -
Cwiczenie 6

Prosze o realizacje ¢wiczen wg wskazéwek prowadzacego oraz
wytycznych umieszczonych w materiatach szkoleniowych w czesci —
WARSZTATY (case study)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

ji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unig ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

Doskonalenie

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, ia5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.

112




KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW UNIA EUROREISKA
KAPITAL LUDZKI LGEL EZESA RAD STRO S
NARODOWA STRATEGLA SPOINGSC -

e Doskonalenie — PN-EN ISO 9004:2001

Systemy zarzadzania jakoscia - Wytyczne doskonalenia
funkcjonowania (ISO 9004:2001)

W ISO 9004 podano wytyczne dotyczace szerszego zbioru celéw systemu
zarzadzania jakoscig niz okreslony w ISO 9001, w szczegolnosci wytyczne
dotyczace ciggtego doskonalenia funkcjonowania i efektywnosci organizacji, jak
tez jej skutecznosci. Zaleca sie stosowa¢ ISO 9004 jako przewodnik dla tych
organizacji, ktérych najwyzsze kierownictwo w dazeniu do ciagtego doskonalenia
funkcjonowania chce wyjsé ponad wymagania podane w ISO 9001. Jednakze nie
jest ona przewidziana do celow certyfikacji ani do celéw zwigzanych z umowami.

W normie PN-EN ISO 9004:2001 zwraca sie uwage na benchmarking,
Ssamoocene organizacji,

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni 5 inistracji rzadowej, Poddzialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzi, jest
‘ 6 przez Unie j ze  srodkow ki Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
FUNDUSE SPOLECINY

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Doskonalenie — optymalizacja dokumentacji

Weryfikacja dokumentacji

Uproszczenie procedur

Rezygnacja ze zbednych formularzy

Modyfikacja formularzy pod katem zasadnosci obligatoryjnych pdl

do wypehienia

Weryfikacja dokumentacji pod katem powtarzajacych sie w nich informacji (te same
informacje w Ksiedze Jakosci i w procedurach)

Odchodzenie od dokumentacji w formie papierowej- narzedzia

HE E EHEEK

Organizacje, w ktérych system dojrzat do doskonaleni a
rozpoczynaj g dziatania od optymalizacji dokumentacji.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji i, alania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jskiego  Funduszu

Spolecznego.
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¢ Doskonalenie — waskie gardia

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Kolejnym etapem doskonalenia jest optymalizacja proceséw oraz
rozwigzywanie problemoéw tzw. waskich gardet

& X X

& X X [

(y §J

Usuwanie z procedur zbednych krokéw postepowania
Optymalizacja (skracanie) czasu wykonania poszczegélnych zadan
Poprawa kanatéw komunikacyjnych/zmiana sposobu komunikacji

Optymalizacja kosztéow
Wykorzystanie auditéw do identyfikacji probleméw organizacyjnych

Badanie satysfakcji pracownikow
Udziat w konkursie (RNJ/PNJ)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, ialania 5.1.1 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie j ze  srodkow ki Funduszu

Spolecznego.

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Informatyczne narzedzia wspomagajace tworzenie dokumentacji

SZ]

Dokumentacja w formie elektronicznej

/l

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i 3 5.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jski unduszu

Spolecznego.
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Audytowanie

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i rzadowej, 1. mu

przez  Unig ze srodkéw unduszu

i i 5.1.1 izacja syste:
M zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 2 P > Capi -

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

117

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

o ISO 19011- Wytyczne dotyczace auditowania systemow jakosci
i/lub zarzadzania srodowiskowego

Norma ta, mimo iz nie jest
obowiazkowa, pokazuje Bk
WYTYCZNE dotyczace : :
auditowania systemow
zarzadzania. Ponadto stanowi

praktyki ! | —

zarzadzania jakoscia iflub zarzadzania

podstawe , dobrej

auditowej

I1SO 19011 stanowi réwniez
podstawe do przeprowadzania
auditu przez niezalezng

jednostke

~
(DGA

srodowiskowego

Jka EN 10 19011:2002 ms sstus Polskie Normy "

POLSKA NORMA

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i dowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania | podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.




KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTAOW UNIA EVROPEISKA
KAPITAL LUDZKI LS A PREZESA RAD STRO s

EUROP|
FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

o ISO 19011- Wytyczne dotyczace auditowania systemow jakosci
i/lub zarzadzania srodowiskowego

1. Zakres

2. Normy powotlane

3. Terminologia i definicje

4. Podstawy auditowania

5. Zarzadzanie programem auditu

6. Auditowanie

7. Kwalifikacje dla auditorow jakosciowych i srodowiskowych

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ji rzadowej, 511 izacja systemu
zarzadzania | podnoszenie kompetencil kadr Programu Operacy]nego Kapital Ludzki, jest
przez Unig ze srodkéy Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISKI
FUNDUSE SPOLECINY
NARODOVIA STRATEGLA SPOINDSC =

© Zasady dla auditoréw

Postepowanie etyczne — podstawa profesjonalizmu
Obiektywna prezencja — obowiazek przedstawiania spraw dokladnie
i zgodnie z prawda

Odpowiedzialno$¢ zawodowa — stosowanie rozwagi i osadu w
auditowaniu

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach admmls\\ N \
\\

prnwadzonv przez Kancelarle Prezesa Rady Mlnlstrow w ramach ‘v
ji rzadowej, ia 5.1.
Zarzqdzama i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacy]ﬂegn KaDItal Ludzki, jest
przez Unie ze srodkéw unduszu

Spolecznego.




UNIA EUROPEJSKA

KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!

FUNDUSZ SPOLECZNY
—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Zasady dla procesu auditu

Niezaleznos$¢ — postawa bezstronnosci i obiektywnosci wnioskow z
auditu

Auditorzy sg niezalezni od dziatan poddanych auditowi oraz s wolni od
uprzedzen i konfliktu intereséw. Auditorzy sa pozytywnie nastawieni przez caty
proces auditu aby zapewni¢, ze wyniki i wnioski bedg oparte tylko na dowodach

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

’ istracji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
' zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unig ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPESSHI

FUNDUSZ SPOLECZNY
—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© Zasady dla procesu auditu

Dowadd — racjonalna podstawa uzyskiwania wiarygodnych i powtarzalnych
whnioskdw w systematycznym procesie auditu

Dowdd z auditu jest weryfikowalny. Oparty jest na probkach dostepnych
informacji, jako ze audit prowadzony jest w ograniczonym czasie przy uzyciu
ograniczonych zasobow. Odpowiednio dobrana probka zwigzana jest Scisle
z zaufaniem, jakie mozna mie¢ do wniosku z auditu

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadov
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania

’ istracji rzadowej, 5.1.1 izacja syst:
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki,

przez Unie ze srodkéw Funduscu

Spolecznego.




KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

Cwiczenie 7

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Prosze o realizacje ¢wiczen wg wskazéwek prowadzacego oraz wytycznych
umieszczonych w materiatach szkoleniowych w czesci — WARSZTATY (opinia-fakt)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, .11 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unig ze srodkéw j Funduszu

Spolecznego.

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

© Rodzaje auditu

Audit pierwszej strony
Sprawdzenie czy SZJ

~
[DGA

Jest zgodny z planowanymi ustaleniami oraz normg ISO 9001
Zostat wiasciwie wdrozony i jest na biezaco utrzymywany
Zapewnienia kierownictwu informacje

Rola audytora pierwszej strony
[®Zrozumie¢ mocne strony i stabosci systemu
[Obiektywnie oceni¢ system
[®IPrzekazac informacje umozliwiajace poprawe systemu

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i adowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY




KAPITAL LUDZKI KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW eyt
NARDDOWA STRATEGLA SPOINDSC =

© Rodzaje auditu

Audit strony drugiej:
[2 Klienci
[ Dostawcy/kontrahenci
[ Instytucja - matka

Audit strony trzeciej:
Oparte 0 wymagania normy i dokumentacje systemowg
[ Przy wykorzystaniu kryteriow akredytacji

= Swiadczenie ustug konsultingowych i certyfikacyjnych jednoczesnie nie jest
dozwolone

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowe;”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
M feni j i rzadowej, Poddzialania 5.1 mu

.1 izacja systel
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
przez Unig jska ze srodkow jskiego  Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LU DZmKlw KANCELRRL:}:REZESA RADY MINISTROW FunDUsZ opor e
NARGDOWA STRATEGLA 520N

© Etapy auditu

Inicjowanie auditu
Wyznaczenie auditora wiodacego zespotu auditujacego
Okreslenie celéw, zakresu i kryteriow
Okreslenie wykonalnosci auditu
Ustalenie zespotu auditujacego
Ustalenie tkowego kontaktu z auditowanym

Przeprowadzenie przegladu dokumentacji
Przeglad odpowiedniej dokumentacji tacznie z zapisami, okreslenie
ich adekwatnosci

Przygotowanie dziatan auditowych prowadzonych u auditowanego
Przygotowanie planu auditu
Przydzielenie zadan zespotowi auditujgcemu
Przygotowanie dokumentéw roboczych

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni 5 inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

a
przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.




UNIA EUROPE S|

KAPITAL LUDZKI KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW il
NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC =

© Etapy auditu

Prowadzenie dziatan auditowych u auditowanego
Przeprowadzenie spotkania roboczego
Komunikowanie sie podczas auditu
Role o odpowiedzialnosci przewodnikéw i obserwatoréw
Zbieranie i weryfikacja informacji
Opracowanie ustalen z auditu
Przygotowanie wnioskéw z auditu
Przeprowadzenie spotkania z auditujacym

Przygotowanie, zatwierdzenie i dystrybucja raportu z auditu
Przygotowanie raportu z auditu
Zatwierdzenie i dystrybucja raportu z auditu

Zakonczenie auditu

, ieni ji ji rzadowej, ialania 5.1.1 ja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.

UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LU DZmKlw KANCELRRL:}:REZESA RADY MINISTROW FunDUsZ opor e
NARGDOWA STRATEGLA 520N

© Przygotowanie auditu

Przygotowanie do auditu...

Zaleca sie, aby czlonkowie zespotu auditujgcego dokonali przegladu
odpowiednich informacji i wymagan, zwigzanych z przydzielonym do
auditowania obszarem (Zarzadzenia, Regulaminy, wymagania prawne)
i przygotowali niezbedne dokumenty robocze celu odnotowania przebiegu
auditu.

Dokumenty robocze obejmujg liste pytan kontrolnych (lista
auditowanych zagadnien).

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni 5 inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

a
przez Unie ze srodkéw Funduszu

\

Spolecznego.




UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPELSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Zadania listy pytan kontrolnych

Powinna by¢ przygotowywana przy uzyciu wewnetrznych
dokumentdéw organizacji; np. Regulaminu organizacyjnego,
procedur, Ksiag, Zarzadzen itp.

Ma wspomac pamiec

Zapewnic ujecie wszystkich kwestii i punktow do sprawdzenia,

Pomoc w zarzadzaniu czasem

Uporzadkowac robienie notatek

Stanowi czes¢ raportu koncowego

Nie powinna by¢ przygotowywana przy uzvciu normv ISO 9001

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administr,
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach 1

i i ini ji rzadowej, ia 5.1.1 Moderni
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapiﬁ 1
‘ 6 przez  Unig ze srodkéw j

Spolecznego.

UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW runousz RTE
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Lista pytan kontrolnych
Zbior auditowanych zagadnien, a nie obligatoryjna ankieta
Nie nalezy ograniczac sie wylacznie do zadawania pytan z listy

Jezeli podczas auditu zadane zostang pytania spoza listy
WARTO je dopisac

Wszystkie wytyczne dotyczace auditowania zalecaja listy kontrolne
jako uzyteczne notatki auditora.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni j inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.




KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW UNIAEUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI LGEL EZESA RAD STRO e ure

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

o Siedmioro przyjaciot auditora

Kiedy? i

@n

\ //!\ — A? \Y// / Prosze pokazag ...

Kto? C/\_/

Dlaczego?

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowe;j”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministréw w ramach Dzialania 5.1

ji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
przez  Unig ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEJSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

Cwiczenie 8

Prosze o realizacje ¢wiczen wg wskazéwek prowadzacego oraz
wytycznych umieszczonych w materiatach szkoleniowych w czesci —
WARSZTATY (pytania otwarte).

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
pmwadzonv przez Kancelane Prezesa Rady Mlnlslrow w ramach Dzlabanla 5.1

rzadowej, 5.1.1 systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.




KA ARIA PREZESA RADY MINISTROW UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI LIGEL EZESA RAD STRO S

NARODEOWA STRATEGEA SPOINSC -

e Definicja niezgodnosci

Niezgodnos¢: niespelnienie wymagania

X Niezgodnosci czesto sg postrzegane przez pracownikéw jako niefortunne
przypadki i negatywne zdarzenia. Bardzo czesto auditowani bojg sie tego, ze
w czasie auditu zostang wykryte niezgodnosci

Nalezy zwroci¢ uwage na pozytywny aspekt wykrycia niezgodnosci i traktowac
audit jako obiektywng ocene systemu zarzadzania i poszukiwanie obszaréw do
doskonalenia

»0dkrycie problemu to juz potlowa rozwigzania..”
+Wykrycie niezgodnosci daje okazje do doskonalenia systemu..”

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

’ istracji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
' zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unig ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.

UNIA EUROPEJSKA

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPESSHI

FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

NARODEOWA STRATEGEA SPOINGSC -

© Spostrzezenie/Obserwacja

Odosobnione uchybienie wobec wymagania normy lub systemu, nie
wskazujace na zatamanie sie systemu zarzadzania ani nie
nasuwajace watpliwosci, co do mozliwosci spetnienia wymagan.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

’ istracji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania | podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.




KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW e

EURON
FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Trzy nogi niezgodnosci

Wymaganie: potrzeba lub oczekiwanie, ktdre zostato ustalone,
przyjete zwyczajowo lub jest obowigzkowe.

Blad: sytuacja, w ktoérej wymaganie nie zostato spetnione.

Dowad: dokument, zapis, zaobserwowana sytuacja, uzyskana
wypowiedz, potwierdzajaca nie spetnienie wymagania.

Bez tych trzech elementéw NIE MA NIEZGODNOSCI

Szczegdty niezgodnosci powinny zosta¢ odnotowane na liscie pytan kontrolnych —
zanotowane informacje muszg by¢ na tyle doktadne, by pdzniej mogty stanowic
podstawe oficjalnego raportu niezgodnosci !!!!

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dziaiania 5.1
M i j inistracj rzadowej, ja5.1.1 izacia systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie e srodkéw ? Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
FUNDUSZ SPORECZNY
NARODOWA STRATEGLA SPOINDSC "y

e Zasady opisu niezgodnosci

Precyzyjne przywotanie wymagania

Dokladny opis btedu, sytuacji

Doktadna nazwa komorki organizacyjnej, stanowiska
Numery referencyjne kontrolowanych procedur / formularzy
Doktadna nazwa i data zapisu stanowiacego dowod auditowy

E B B [

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni j inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.




UNIA EURDPEISKA
KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW -

NARGDOWA STRATEGLA SPOINDSC -
e Kategorie niezgodnosci...
Kategorie
niezgodnosci
Spostrzezenie/
Obserwacja Niezgodnos¢

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

, ji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unie ze  srodkéw Funduszu

Spolecznego.

137

KAPITAL LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW F::;:ggga‘iég"ﬁ “

NARGDOWA STRATEGLA SPOINDSC -

e Kwalifikacja niezgodnosci (umowna)

DUZA

KATEGORIA |

PUNKT WSTRZYMUJACY

PIERWSZEGO STOPNIA

NIEZGODNOSC
KRYTYCZNA

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu
‘M zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.

138




KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW e

URON
FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

¢ Uwagi co do prowadzenia audytéw

Nalezy by¢ ostroznym, nie wyciaga¢ pochopnych wnioskow!
Nie oceniac na pierwszy rzut oka!

Upewnic sie, ze ma sie kompletne dowody!

Upewnic sie, ze dowody sa obiektywne!

)

W przypadku watpliwosci jeszcze raz przesledzic!

Okresli¢c wskazowki do dalszego dziatania \ \%i 2*
\ALT

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadow«
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dziaiania 5.1
M i j inistracj rzadowej, ja5.1.1 izacia systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie e srodkéw ? Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
FUNDUSZ SPORECZNY
NARODOWA STRATEGLA SPOINDSC "y

© Komunikacja w trakcie auditu

Istotq zebrania rzetelnych dowodoéw z auditu jest wiasciwe zrozumienie
informacji przekazywanych przez auditowane podmioty.

Przed stwierdzeniem niezgodnosci nalezy sie upewni¢, ze w taki sam
sposadb jak auditowany rozumiemy dany problem, gdyz:

» zobaczy¢, nie znaczy poznac, ustyszed, nie znaczy zrozumied”

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni j inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.




KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

Cwiczenie 9

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Prosze o realizacje ¢wiczen wg wskazdéwek prowadzacego oraz wytycznych
umieszczonych w materiatach szkoleniowych w czesci — WARSZTATY

(komentatorzy)
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
M i j inistracj rzadowej, ja5.1.1 izacia systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie ze srodkow jskie Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
NARODOWA STRATEGLA SPOINDSC "y

© Zapisy z audytu

Raport z audytu
Lista wymaganych dziatan korygujacych
Dokumentacja zamknietych dziatan korygujacych
Checklisty
Notatki audytorow
Dowody audytowe
Karty niezgodnosci
Harmonogramy
on) prowadzony prach Koncetaris Preseea. Rady Minstrow W ramach Dasian 51

Spolecznego.

ar,
4(.‘”"&”7.

_
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UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW sz 0P “

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

¢ Dziatania poauditowe

Zaleca sie weryfikacje zakonczenia i skuteczno$ci dziatan korygujacych zgodnie
z odpowiednia procedura. Weryfikacja ta moze by¢ czescig nastepnego auditu.

UWAGA

Cele programu auditu mogg obejmowac przeprowadzenie przez zespdt auditujacy
dziatan po-auditowych.

Dziatania po-auditowe sg uwazane za przynoszace warto$¢ dodatnia, dzieki
wykorzystaniu doswiadczenia cztonkow zespotu auditujacego.

W takich przypadkach, zaleca sie ostrozno$¢ w zachowaniu niezaleznosci
w nastepnych dziataniach auditowych.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowe;j”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministréw w ramach Dzialania 5.1
M’ Wemosiele potencls sdminiroc e poddcni .. Moderzaca sty
‘ 6 przez  Unie j ze srodkéw jski Funduszu
Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW F“::;gg%ﬁ “
NARODOWA STRATEGLA SPOINDAC "y
© Korekcja
Korekcja - dziatanie podejmowane w celu wyeliminowania wykrytej

niezgodnosci lub innej niepozadanej sytuaciji.
[ UWAGA 1 Korekcja moze zosta¢ dokonana w powigzaniu z dziataniem korygujacym,

[ UWAGA 2 Korekcjg moze by¢, np. przerdbka lub przeklasyfikowanie.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministréw w ramach Dzialania 5.1
M’ fen j inistracji rzadowe, Poddzialania 5. ja systemu

i 1.1 i
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

¢ Dzialania korygujace

Dziatanie korygujace — dzialanie podejmowane dla wyeliminowania
przyczyny stwierdzonej niezgodnosci lub innej niepozadanej sytuacji
UWAGA 1 Moze by¢ wiecej niz jedna przyczyna niezgodnosci.

UWAGA 2 Dziatanie korygujace jest podejmowane w celu zapobiezenia ich ponownemu
wystapieniu, podczas gdy dziatanie zapobiegawcze jest podejmowane w celu
zapobiezenia ich wystapieniu.

UWAGA 3 Jest rdznica pomiedzy korekcja a dziataniem korygujacym.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

ji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unig ze srodkéw j Funduszu

Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

e
Cwiczenie 10
Prosze o realizacje ¢wiczen wg wskazéwek prowadzacego oraz
wytycznych umieszczonych w materiatach szkoleniowych w czesci —
WARSZTATY (dziatania korygujace/korekta)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW e

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARCDOWA STRATEGLA SPOINGSC —
Zarzadzanie Srodowiskowe i BHP Systemy Zintegrowane
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowe;j”
, prowadzony przez Kancelaric Prezesa Rady Ministréw w ramach Dzialania 5.1
ienid 3 inis ji rzadowej, iatania 5.1.1 izacja systemu
M zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez  Unie j ze srodkéw jski Funduszu
Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW F::;:ggg;am

NARGDOWA STRATEGLA SPOINDSC -

© Struktura norm serii ISO 14000

Eko-
Etykietowanie
1SO 14020
1SO 14021
1SO 14024

Auditowanie
Srodowiskowe
ISO 19011

ISO/TR 14025

Efektywnos¢
ekologiczna
1SO 14031

ISO/TR 14032

‘ Stownictwo i definicje ISO 14050

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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KA ARIA PREZESA RADY MINISTROW UNIA EUROREISKA
KAPITAL LUDZKI LISELARIA PREZECA RAD STRO whorsn

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

e Struktura Model systemu zarzadzania srodowiskowego wg normy
IS0 14001

Polityka srodowiskowa

Planowanie
Aspekty srodowiskowe
Wymagania prawne i inne
Cele i zadania
Program zarzadzania srodowiskiem

Przeglad wykonywany
przez kierownictwo

/| Wdrozenie i funkcjonowanie:

, Struktura i odpowiedzialno$¢
Szkolenie, $wiadomos$¢ i kompetencje

Przekazywanie informacji

Dokumentacja systemu zarzadzania $srodowiskiem

Nadzér nad dokumentacjg

Kontrola i dziatania
Korygujace:
Monitorowanie i pomiar
Niezgodnos¢ oraz dziatania
korygujace i zapobiegawcze

Zapisy Nadzér operacyjn
Audity systemu zarzadzania Lo peracyiny
srodowiskiem Przygotowanie i reakcja na sytuacje krytyczne
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelaric Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
i ji ini ji rzadowej, ia 5.1.1 It ja systemu
M zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie ze srodkow jskie Funduszu
Spolecznego.
149
KA ARIA PREZESA RADY MINISTROW P
KAPITAt LUDZKI WEELARIA PREZESA RADY MINISTRO -

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

© ISO 14001 - Wprowadzenie

System zarzadzania srodowiskowego jest to cze$¢ ogolnego systemu zarzadzania,
ktdra obejmuje strukture organizacyjng, planowanie, odpowiedzialnos$¢, zasady
postepowania, procedury, procesy i Srodki potrzebne do opracowywania, wdrazania,
realizowania, przegladu i utrzymywania polityki Srodowiskowe;j.

= Norma ISO 14001 dotyczy tych aspektow srodowiskowych, ktére organizacja moze
nadzorowac i na ktére moze mie¢ wptyw.

¥ System zarzadzania srodowiskowego jest waznym i strategicznym narzedziem
w zmniejszaniu wptywu organizacji na srodowisko i kompleksowo ujmuje wszystkie
zagadnienia zwigzane zaréwno z dziataniami, jak rowniez wyrobami i ustugami

organizacjl.
—’ Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
jeni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie jska ze srodkow jskiego  Funduszu

Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA

KA ARIA PREZESA RADY MINISTROW

KAPITAL LUDZKI RIEELARIA PREZESA RADY MINISTRO vz S
NARCDOWWA STRATEGLA 50 INGAC .

e ISO 14001

Wdrozony i utrzymywany system zarzadzania jakosciag umozliwia:

5]

Sformutowanie polityki ekologicznej organizacji,

Okreslenie wymagan prawnych i normatywnych (narzedzie realizacji),

Zidentyfikowanie zagadnien waznych dla organizacji z ekologicznego
punktu widzenia,

Ustalenie priorytetow i wyznaczenie celéw i zadan srodowiskowych,

Wykonanie programow realizacji tych zadan i analize ich efektow,

Skuteczne sterowanie operacyjne procesami, wptywajacymi na stan
$rodowiska i w razie potrzeby dokonanie stosownych korekt,

Elastyczne reagowanie na zmiany w otoczeniu,

Dysponowanie rzetelnymi informacjami na temat sytuacji organizacji
w dziedzinie ochrony $rodowiska.

®

® E X

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dziaiania 5.1
M i j inistracj rzadowej, ja5.1.1 izacia systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie e srodkéw ? Funduszu
Spolecznego.
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UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
FUNDUSZ SPORECZNY
NARODOWA STRATEGLA SPOINDSC "y

e Zarzadzanie srodowiskowe — Przykltadowe procedury:

KOD NAZWA PROCESU / PROCEDURY

zs Proces Zarzadzania Srodowiskowego

Procedura Z$-01 | Identyfikacja i ocena aspektéw srodowiskowych

Procedura Z$-02 | Monitorowanie srodowiskowe

Procedura Z$-03 | Opracowanie programéw srodowiskowych

Procedura Z$-04 | Gospodarowanie odpadami

Procedura Z$-05 | Identyfikacja sytuacji potencjalnie awaryjnych i reagowanie na awarie srodowiskowe

Procedura Z$-06 | Komunikacja zewnetrzna

Identyfikacja wymagan prawnych z zakresu ochrony srodowiska i ocena zgodnosci z

Procedura Z$-07 e !
wymaganiami prawnymi

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni j inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
| zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW e
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Zarzadzanie srodowiskowe — przyktadowe instrukcje :

&3]

Instrukcja Kryteria oceny aspektéw srodowiskowych

Instrukcja dla podwykonawcéw

Instrukcja ogdlna dotyczaca postepowania z substancjami niebezpiecznymi
Instrukcja ogdlna dotyczaca magazynowania

Instrukcja ogolna dotyczaca postepowania z odpadami

& X X &

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, ialania 5.1.1 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie j ze  srodkow ki Funduszu

Spolecznego.
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KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW P

FUNDUSZ SPOLECZNY
—

KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

e Procedura: Identyfikacja i ocena aspektow srodowiskowych

Czy jest rejestr aspektow srodowiskowych

W jaki sposob zapoznaje sie pracownikow z aspektami srodowiskowymi i kto za to
odpowiada

Czy przeglada sie rejestr aspektow srodowiskowych pod katem aktualizacji

= Jaka role odgrywa Zesp6t srodowiskowy

= W jaki sposob przebiega aktualizacja rejestru aspektdéw srodowiskowych

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

Spolecznego.

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni 5 inistracji i ialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu
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KAPITAL LUDZKI

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

—

e Procedura: Monitorowanie srodowiskowe

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

X Czy jest wykaz monitorowania aspektéw znaczacych
X W jaki sposdb przekazuje sie informacje o koniecznosci monitorowania aspektow
znaczacych
= Jakie zapisy powstajg z monitorowania aspektow znaczacych
Kto i kiedy opracowuje sprawozdanie okresowe oraz roczne z monitorowania aspektow
znaczacych
Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowe;j”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministtbw w ramach Dzialania 5.1
ieni i ini ji rzadowej, iatania 5.1.1 izacja systemu
M zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
‘ 6 przez Unie j ze srodkéw jski Funduszu
Spolecznego.
155
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW sz 0P

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

—

e Procedura: Opracowywanie programow srodowiskowych

Czy opracowano programy $rodowiskowe
W jaki sposob raportuje sie realizacje programéw srodowiskowych i kto za to odpowiada

Kto i kiedy opracowuje sprawozdanie z programow srodowiskowych.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i dowe 5.1.1 izacja systemu

zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

6 przez Unie jska ze srodkow jskiego  Funduszu
Spolecznego.
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KA ARIA PREZESA RADY MINISTROW UNIA EUROREISKA
KAPITAL LUDZKI LISELARIA PREZECA RAD STRO whorsn

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

© Procedura: Gospodarowanie odpadami

&3]

Czy opracowano wykaz odpadow

Czy do wytwarzanych odpadéw sg decyzje / pozwolenia / informacje

Czy opracowano wykaz odbiorcéw odpadéw

Czy odbiorcy odpaddw posiadajg stosowne decyzje

W jaki sposob nastepuje przekazanie odpadow

W jaki sposob ewidencjonuje sie odpady

Czy przestrzega sie postanowien instrukcji ogdlnej dotyczacej postepowania z odpadami,

instrukcji dotyczacej magazynowania materiatéw, substancji oraz gazéw, instrukcji
postepowania z substancjami niebezpiecznymi

= W jaki sposob nadzoruje sie podwykonawcéw

3 5 3 I 5 I P 5

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i §J

istracji rzadowej, 5.1 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
5 przez  Unie e srodkéw jskiego Funduszu
Spolecznego.
UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
FUNDUSZ SPORECZNY
NARODOWA STRATEGLA SPOINDSC "y

¢ Procedura: Identyfikacja sytuacji potencjalnie awaryjnych
i reagowanie na awarie srodowiskowe

Czy opracowano wykaz zdarzen potencjalnie awaryjnych

Czy sg zapisy z ¢wiczen lub szkolen

Czy prowadzona jest ksigzka awarii

Czy do wszystkich sytuacji awaryjnych zostaty opracowane instrukcje postepowania

Czy dostepne sa karty charakterystyki substancji niebezpiecznych
i gazéw

[ES R E S S R

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

’ prowadzony przez Kancelarip Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni j inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu
Spolecznego.




KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI E EZESA RAD STRO S
NARODOWA STRATEGLA SPOINGEC -

¢ Procedura: Komunikacja zewnetrzna

x Jak przebiega proces odpowiedzi na skargi, zapytania i uwagi $rodowiskowe

[ W jaki sposob przekazuje sig wykonawcy zewnetrznemu informacje o Zintegrowanym
Systemie Zarzadzania.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
| zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unie ze  srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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UNIA EUROPEJSKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPESSHI

NARCDOWA STRATEGLA 50 INGSC - s
© Procedura: Identyfikacja wymagan prawnych z zakresu ochrony
srodowiska i ocena zgodnosci z wymaganiami prawnymi
Czy jest rejestr wymagan prawnych
Z jakag czestotliwoscig aktualizuje sie rejestr wymagan prawnych
= W jaki sposdb wprowadza sie nowe wymaganie prawne i kto za to
odpowiada
Jak wymagania prawne powigzane zostaly ze znaczacymi aspektami
$rodowiskowymi
= W jaki sposdb prowadzona jest ocena zgodnosci z wymaganiami prawa

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrtow w ramach Dzialania 5.1
M fen j inistracji rzadowe, Poddzialania 5.1. ja systemu

¢ B ! y
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.




UNIA EUROPEISKA

KAPITAL LUDZKI KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISKI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Aspekt srodowiskowy (4.3.1)

Organizacja powinna, w ramach zdefiniowanego zakresu systemu

zarzadzania $rodowiskowego:

ustanowié, wdrozy¢ i utrzymywaé procedury identyfikowania aspektow
Srodowiskowych, zwigzanych z jej:

[ Dziataniami
= Wyrobami i
= U\: ) Aspekty srodowiskowe -
stugami s3 to elementy
dziatan organizacji
lub jej wyrobow

lub ustug, ktére moga
wzajemnie oddziatywac
ze srodowiskiem.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

, ji rzadowej, ialania 5.1.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez  Unie ze srodkéw Funduszu

Spolecznego.
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KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW P

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Aspekty srodowiskowe - przyklady

DZIAt ANIE II~ B . II~ _
Mozliwos¢

|| przypadkowego ||
wycieku

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

, istracji rzadowej, i 5.1 izacja systemu
‘ zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

przez Unie ze srodkéw Funduszu

Postepowanie z
substancjg niebezpieczna,
np.: olejem

Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW e

FUNDUSZ SPOLECZNY

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Aspekty srodowiskowe - przyktlady

W zakresie gospodarki sciekowej:

Powstawanie $ciekdw socjalno-bytowych ($cieki
pochodzace z pomieszczen biurowych oraz
pomieszczen stuzbowych)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
M feni jaiu administracji rzadowej, Poddzialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest

‘ 6 przez  Unie j ze  srodkow ki Funduszu

Spolecznego.

UNIA EUROPEISKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPELSKI

FUNDUSZ SPOLECZNY
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Aspekty srodowiskowe - przyklady

W zakresie gospodarowania odpadami:

Wytwarzanie odpadéw opakowaniowych (np. pojemnikéw, kartonow,
drewnianych skrzyn)

Wytwarzanie odpadéw komunalnych (zmieszane odpady,
nie nadajace sie do posegregowania)

Wytwarzanie odpadéw elektronicznych
(np. zuzyte komputery, monitory,
elektroniczne czesci maszyn, tonery)

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej

’ prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu

zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapitai Ludzki, jest

‘ 6 przez Unie jska ze srodkow jskiego  Funduszu

Spolecznego.




KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW ::;Z:%%E
NARODOWA STRATEGLA SPOINDSC ' S

© Zarzadzanie BHP — Przykladowe procedury:

ZB

Proces Zarzadzania Bezpieczenstwem i Higiena Pracy

Procedura ZB-01

Gotowos¢ i reagowanie na wypadki przy pracy

Procedura ZB-02

Identyfikacja i badanie zdarzen potencjalnie wypadkowych

Procedura ZB-03

Identyfikacja zagrozen i ocena ryzyka zawodowego

Procedura ZB-04

Monitorowanie bezpieczenstwa i higieny pracy przez stuzbe BHP

Procedura ZB-05

Nadzér nad przyrzadami do pomiaréw srodowiska pracy

Procedura ZB-06

Opracowanie i realizacja planéw poprawy warunkéw BHP

"j
DGA

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

rzadowej, 5.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetendji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkéw jskiego Funduszu

Spolecznego.
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Aworker welds at a construction site in Nanjing, the capital of E2st China’s Jiangsu Province. FILE PHOTO













KAPITAL LU DZK' KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW
NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -
TQM - zarzadzanie przez jakos¢

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

istracji rzadowej, 5.1.1 ja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez  Unig ze srodkéw j Funduszu

Spolecznego.
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KAPITAL LUDZKI

KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Definicje — zarzadzanie przez jakos¢

TQM (Total Quality Management) - Kompleksowe zarzadzanie jakoscia.
TQM oznacza takie kierowanie produkcjg we wszystkich jej fazach i
ogniwach, aby osiggnac¢ wyrdb najwyzszej jakosci. Kompleksowe
zarzadzanie jakoscig obejmuje nastepujace obszary dziatania

sktadajace sie na rzecz poprawy jakosci produktu:

[ Strategiczne zaangazowanie (ktorego sie nie osiaga, a do ktdrego dazy)

Zaangazowanie pracownikdw

[# Technologia
[¥] Materiaty

[%] Metody dotyczace organizacji i produkcji

~
[DGA

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1

i dowej, 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania | podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.
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KAMNCELARIA PREZESA RADY MINISTROW UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI E EZESA RAD STRO S
NARODOWA STRATEGLA SPOINGEC -

e Definicje — zarzadzanie przez jakos$c

Model EFQM

Model Doskonatosci EFQM to kompleksowe i zaawansowane narzedzie
doskonalenia organizacji, oparte na zasadach kompleksowego zarzadzania
jakoscig (TQM). Obejmuje on wszystkie najwazniejsze obszary
funkcjonowania organizacji i doktadnie okresla, jakie wymagania powinno
sie spetni¢ w tych obszarach. Dzieki temu Model stuzy jako kompleksowe
narzedzie samooceny i jednoczesnie wzdr doskonatosci, do ktérego nalezy
dazy¢ podejmujac odpowiednie dziatania w kazdym z wyrdznionych
obszaréw. Samoocena uswiadamia organizacji jej silne strony oraz pozwala
zidentyfikowaé obszary, ktore nalezy doskonali¢. Model Doskonatosci EFQM
nie narzuca ani nie sugeruje gotowych rozwigzan, dopuszcza wiele
sposobdw podejscia do osiggniecia trwatej doskonatosci we wszystkich
aspektach dziatalnosci organizacji.

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
, prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni 5 inistracji rzadowej, Poddzialania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzi, jest
‘ 6 przez Unie j ze  srodkow ki Funduszu
Spolecznego.
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UNIA EUROPEISKA

KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!

FUNDUSE SPOLECINY

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

e Model Doskonatosci EFQM

Doskonate rezultaty dotyczace wynikdw dziatalnosci, klientow,
pracownikdw i wplywu na spoteczenstwo osigga sie poprzez
przywodztwo bedace motorem dla formutowania polityki i strategii,
zarzadzania ludzmi, partnerstwem i zasobami oraz procesami.

POTENCJAL 50% _RIUIEEEK--

Pracownicy

Pracownicy

Przywodz . Kluczowe
o . Z?Iutvky Procesy wyniki
i strategia I dzialalnesci
I Partnerstwo i

zasoby

m INNOWACJE | UCZENIE SIE
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UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI KAMCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

NARDDOWA STRATEGIA SPOINCAC -

e Model Doskonatosci EFQM

Model Doskonatosci sktada sie z 9 obszardw - kryteriéw dzielacych sie na dwie kategorie
"Potencjat" i "Wyniki". Kryteria potencjatu pozwalajg opisa¢ sposdb, w jaki organizacja
realizuje swoje kluczowe funkcje, zas kryteria wynikéw odnosza sie do efektow jej
dziatania. Kryteria sktadaja sie z podkryteridw, jest ich w sumie 32, opisujg one
szczegdtowe wymagania w kazdym z 9 obszaréw dziatania organizacji.

Kryteria i podkryteria stanowig odniesienie w procesie samooceny i sg pomocne we
wdrazaniu Modelu Doskonato$ci, jednak rzeczywiste jego wdrozenie - to przyjecie
i konsekwentne realizowanie w codziennej praktyce osmiu Zasad Doskonatosci - czyli
zaadaptowanych do warunkdw europejskich zasad kompleksowego zarzadzania jakoscig

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”
prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dziaiania 5.1
i 5 inistracji rzadowej, ia5.1.1 izacia systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie e srodkéw ? Funduszu
Spolecznego.
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UNIA EUROPEISKA
KAPITAE LUDZKI KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW EUROPEISK!
FUNDUSZ SPORECZNY

NARDDOWA STRATEGEA SPOINCEC

Dziekujemy za udziat
w szkoleniu

Niniejszy projekt ,Poprawa zdolnosci zarzadczych w urzedach administracji rzadowej”

prowadzony przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w ramach Dzialania 5.1
ieni ji inistracji rzadowej, alania 5.1.1 izacja systemu
zarzadzania i podnoszenie kompetencji kadr Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, jest
6 przez Unie jska ze srodkow jski Funduszu

Spolecznego.




