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Szanowni Panstwo!

Oddaje w Panstwa rece Plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej na 2024 rok.
Kazdego roku staramy sie, aby tematy szkolen centralnych odpowiadaty aktualnym
potrzebom cztonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz wyzwaniom, przed ktérymi stoimy

jako administracja rzadowa.

W 2023 roku weszty w zycie zmiany w Kodeksie pracy oraz nowe zasady, ktére dotyczg
czasu pracy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej. Szkolenie Jak stosowaé nowe przepisy
prawa pracy, w tym te dotyczace czasu pracy w stuzbie cywilnej pozwoli Parstwu
pogtebi¢ wiedze dotyczaca nowych przepiséw, a takze wymienié doswiadczenia w tym

obszarze.

W obliczu dynamicznych zmian, ktére zachodzg wokot nas kazdego dnia, nie sposéb
uniknac konfliktéw w zespole. To zawsze negatywnie wptywa na prace urzedu. Dlatego
w tym roku przygotowalismy szkolenie z tematu Jak zapobiega¢

i rozwigzywac konflikty w zespole, w tym przeciwdziata¢ mobbingowi. Chcemy
przyblizy¢ Panstwu te zagadnienia, wskazujac, jak rozpoznac i przeciwdziataé

niepozadanym zachowaniom.

Zmieniajace sie otoczenie, w ktérym dziatamy, stawia przed liderami nowe

wyzwania. Dlatego tak istotne jest aby rozwijali oni dodatkowe umiejetnosci zarzadcze.
Szkolenie Jak by¢ efektywnym i empatycznym zarzadzajacym na miare czaséow
cyfrowych wesprze kadre kierowniczg w budowaniu relacji oraz zaangazowania

pracownikow.

Coraz szybszy rozwéj nowoczesnych technologii niesie ze sobg pozytywne zmiany,

ale tez zagrozenia. Doceniamy i chcemy wykorzystywac potencjat nowych mozliwosci,
w tym sztucznej inteligencji. Moze ona przyniesc¢ wiele korzysci, takich jak lepsza opieka
zdrowotna, bezpieczniejszy i bardziej ekologiczny transport. Moze wesprzec procesy

organizacyjne i kadrowe w naszych urzedach. Musimy jednoczes$nie zachowywacé




ostroznosé w korzystaniu z niej. Dlatego przygotowalismy szkolenie wprowadzajace

w ten temat - Sztuczna inteligencja w pracy urzedu - szanse i zagrozenia.

Troska o wtasng psychike i uwaznosé na to, co dla nas istotne, to czynniki, ktére maja
znaczenie takze w zyciu zawodowym. Pomagajg zwiekszy¢ motywacje, zaangazowanie
i satysfakcje z pracy, a takze efektywnosc i produktywnosé. Dlatego te niezwykle wazne
zagadnienia poruszymy na szkoleniu Jak wzmacnia¢ odpornosé psychiczna. Szkolenia
o tej tematyce, ktore zorganizowalismy w latach 2022 i 2023, cieszyty sie duzym
zainteresowaniem z Panistwa strony. Dlatego, w odpowiedzi na Paristwa potrzeby,
proponujemy w tym roku kroétkie szkolenia zdalne dla szerszego grona uczestnikéw.
Omoéwimy na nich kluczowe zasady pozwalajgce na wsparcie odpornosci psychiczne;j.
Nabycie tych umiejetnosci pozwoli pracowac stabilniej i pewniej w zmieniajgcym sie
otoczeniu.
W tym roku chciatabym réwniez zaproponowac Panstwu udziat w krétkich formach
edukacyjnych, jakimi sa webinary. Obejmujg one tematy wazne z punktu widzenia pracy
w urzedzie:

e cyberbezpieczenstwo,

e etyka,

e dostepnosé,

¢ badanie kompetencji miekkich.

Dzieki uczestnictwu w tych webinarach cztonkowie korpusu poznaja zalecane reguty
postepowania w $wiecie cyfrowym i zasady etycznego dziatania. Zyskaja takze wiedze,

jak zapewni¢ dostepnosé urzedu oraz jak prawidtowo badac kompetencje miekkie.

Przedstawiajac Panstwu plan szkolen centralnych na ten rok, chciatabym podkreslic, ze
rozwadj zawodowy i osobisty cztonkéw korpusu stuzby cywilnej jest dla mnie bardzo
wazny. Ze wzgledu na ograniczone srodki, ktéore mam do dyspozycji na szkolenia
centralne, licze na wsparcie dyrektoréw generalnych i kierownikéw urzedéw w tym
zakresie. Prosze Panstwa, zeby dotozyli wszelkich staran, aby cztonkowie korpusu mogli
rozwijac¢ swoje kompetencje. Ze swojej strony zapewniam, ze bedziemy szukaé nowych
form wsparcia edukacyjnego i rozwojowego, korzystajac z zasobow stuzby cywilnej

i najlepszych praktyk urzedéw.



Zapraszam Panstwa na szkolenia centralne. Mam nadzieje, ze uczestnictwo w nich
pomoze w prawidtowej realizacji zadan oraz wzmocni kompetencje miekkie, dzieki

ktérym tatwiej sprostajg Panstwo codziennym wyzwaniom.
Zachecam do udziatu.

N

Anita Noskowska-Pigtkowska
Szefowa Stuzby Cywilnej
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- TEMATY SZKOLEN CENTRALNYCH

Priorytety szkoleniowe Szefa Stuzby Cywilnej wobec cztonkdw korpusu stuzby cywilnej

na 2024 rok obejmuja tematy:

SZKOLENIA

1. Jak stosowac nowe przepisy prawa pracy, w tym te dotyczace czasu pracy

w stuzbie cywilnej
Cel i opis szkolenia

W 2023 r. weszty w zycie zmiany w Kodeksie pracy, ktére wprowadzity m.in.: prace zdalng
jako statg forme swiadczenia pracy oraz mozliwos¢ badania oséb bedacych pod wptywem
srodkéw odurzajacych. Zmianie ulegty réwniez zasady czasu pracy, ktére obowiagzujg
cztonkéw korpusu stuzby cywilnej. Weszty nowe systemy czasu pracy oraz nowe zasady
rekompensaty pracy w godzinach nadliczbowych. Zmiany w ustawie o stuzbie cywilnej weszty

w zycie 23 wrzesnia 2023 r.i 1 stycznia 2024 .

W trakcie szkolenia przekazemy jego uczestnikom aktualne informacje na temat waznych
wyrokéw, stanowisk PIP i MRPIiPS oraz orzecznictwa dotyczacego zmian w prawie pracy.

Tematem szkolenia beda réwniez zasady dotyczacych czasu pracy cztonkéw korpusu oraz
rozliczania godzin nadliczbowych. Istotnym elementem szkolenia bedzie to, aby umozliwié

jego uczestnikom wzajemng wymiane doswiadczen.
W programie szkolenia planujemy uwzgledni¢ m.in. zagadnienia:
e aktualne orzecznictwo w zakresie zmian w prawie pracy,

e zasady rozliczania czasu pracy w godzinach nadliczbowych.

Metody szkoleniowe: wyktad, ¢wiczenia, metody interaktywne, ktére aktywizuja grupe

pracujaca zdalnie.



Grupa docelowa: cztonkowie korpusu stuzby cywilnej zatrudnieni w komérkach kadrowych
ministerstw, KPRM, urzeddéw centralnych, urzedéw terenowych na szczeblu wojewédzkim

i powiatowym.

Zatozenia organizacyjne:
e 16 dwudniowych szkolen, w wymiarze 16 godzin dydaktycznych kazde,
e liczba uczestnikdéw: 400, po ok. 25 oséb w grupie,
e forma:zdalna.

Termin szkolenia: Il-1V kwartat 2024 r.

Planowany budzet: ok. 171 tys. zt.

2. Jak zapobiegac i rozwigzywacé konflikty w zespole, w tym przeciwdziata¢

mobbingowi
Cel i opis szkolenia

Kazda organizacja, takze ta, ktéra funkcjonuje w stuzbie cywilnej, aby sprawnie realizowac
swoje cele i zadania musi sktadac sie z efektywnych, kreatywnych i dobrze funkcjonujacych
zespotow. Zgrany zespot, w ktérym panuje atmosfera wspdétpracy i zaufania, szybko

i sprawnie realizuje zadania, ale przede wszystkim lubi razem pracowaé. Ogromna role

w procesie tworzenia i dziatania takiego zespotu odgrywa bezposredni przetozony. Od jego

umiejetnosci menedzerskich zalezy, jak funkcjonuja cztonkowie grupy.

W grupie osdb i nie zawsze zbieznych intereséw pojawiajg sie jednak konflikty. Spory
powstajg tym tatwiej im bardziej otoczenie jest zmienne, niepewne i przez to stresujace.
Wszelkie konflikty maja z kolei wptyw na wspoétdziatanie. Gdy ludzie sg skonfliktowani

i podchodza do siebie z niechecig, bardzo trudno jest budowac atmosfere wspotpracy

i zaufania. Zdarza sie, ze konflikt sie rozprzestrzenia i obejmuje swoim zasiegiem coraz
wieksza grupe oséb albo prowadzi do wystepowania zdecydowanie niepozgdanego zjawiska,

jakim jest mobbing.



W ciagu ostatnich kilkunastu lat Swiadomos¢ na temat tego zjawiska wzrosta zaréwno wsrod
pracownikéw, jak i pracodawcéw. Niezaleznie jednak od tego nadal w organizacjach mozna
spotkac osoby, ktére dominujg innych, a ich przetozeni nie reaguja i tolerujg takie zachowanie.
Gdy pada hasto mobbing, zazwyczaj pierwsza myslg jest, ze dotyczy on sytuacji na linii
przetozony - pracownik, ale zjawisko to wystepuje takze bezposrednio miedzy pracownikami
(tzw. mobbing poziomy). Pracodawcy maja obowigzek zapobiegania mobbingowi, lecz

to bezposredni przetozeni sg najczesciej tymi, ktdérzy maja szanse najwczesniej go dostrzec

i zareagowac.

W programie szkolenia planujemy uwzgledni¢ m.in. zagadnienia:
e jakrozpoznac przyczyny i rodzaje konfliktow,
e jak skutecznie rozwigzywac konflikty w zespole,
e jakie sg narzedzia, aby zapobiegac konfliktom,
e jak przeciwstawiac sie nieaprobowanym zachowaniom grupy,
e cotojest mobbing poziomy ijak mu przeciwdziatac.

Metody szkoleniowe: mini-wyktad, ¢wiczenia, dyskusja moderowana, praca w grupach.

Grupa docelowa: cztonkowie korpusu stuzby cywilnej na stanowiskach kierowniczych

i koordynujacych ze wszystkich urzedéw.

Zatozenia organizacyjne:
e 16 dwudniowych szkolen, w wymiarze 14 godzin dydaktycznych kazde,
e liczba uczestnikdow: 320, po ok. 20 oséb w grupie,
e forma:zdalna.

Termin szkolenia: Il-1V kwartat 2024 r.

Planowany budzet: ok. 150 tys. zt.



3. Jak by¢ efektywnym i empatycznym zarzadzajacym na miare czaséw

cyfrowych
Cel i opis szkolenia

Rzeczywistos¢ w miejscu pracy, jakim jest urzad po okresie pandemii, petna jest nowych
wyzwan. Na przyktad regulacje dotyczace pracy zdalnej lub elastycznego czasu pracy
utatwiajg pracownikom zachowanie réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym
(tzw. work-life balance), ale osobom kierujagcym praca zespotéw moga sprawiac trudnosci
organizacyjne. Osoby na stanowiskach kierowniczych majg rézne doswiadczenia zawodowe

i wzorce kierowania zespotem. Na co dzien mierza sie z zarzadzaniem zespotem pracujacym
zdalnie lub hybrydowo. Wymaga to od nich, aby rozwijali dodatkowe umiejetnosci zarzadcze.
W obliczu tych zmian proponujemy szkolenie, ktore stawia na budowanie relacji, w mysl zasad
empatycznego przywdodztwa. To wtasdnie relacje sg jednym z najwazniejszych elementow
zarzadzania ludzmi, ktéry ma bezposrednie przetozenie na zaangazowanie pracownikéw,

atakze nainne obszary takie jak etyczne zachowanie, poziom satysfakcji czy efektywnosc¢.

W programie szkolenia planujemy uwzgledni¢ m.in. zagadnienia:
e jak komunikowac sie z zespotem (w tym w szczegdlnosci tzw. ,feedback”
i ,feedforward”),
e jak organizowac prace i wspotprace w zespole, zwtaszcza w pracy zdalnej lub
hybrydowej oraz réznic miedzypokoleniowych (pokolenie Z na rynku pracy),
e jak motywowac i rozwijac zespot,
e jak rozwija¢ kompetencje spoteczno-emocjonalne w zespole,

e jak budowacipodtrzymywac relacje w zespole (w tym empatyczne przywodztwo).

Metody szkoleniowe: mini-wyktad, ¢wiczenia, dyskusja moderowana, praca w grupach, praca

indywidualna, studium przypadku.

Grupa docelowa: cztonkowie korpusu stuzby cywilnej na stanowiskach kierowniczych

i koordynujacych ze wszystkich urzedéw.
Zatozenia organizacyjne:

e 8 dwudniowych szkolen, w wymiarze 16 godzin dydaktycznych kazde,
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e liczba uczestnikow: 160, po ok. 20 oséb w grupie,
e forma: stacjonarna.
Termin szkolenia: |-V kwartat 2024 r.

Planowany budzet: ok. 213 tys. zt.

4. Sztuczna inteligencja w pracy urzedu - szanse i zagrozenia

Cel i opis szkolenia

W zwiagzku z rosngca popularnoscia rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji (Al) warto
sobie uswiadomi¢, jaki jest ich potencjat. Wiarygodna sztuczna inteligencja moze przyniesc
wiele korzysci - na przyktad: lepsza opieka zdrowotna, bezpieczniejszy i bardziej ekologiczny
transport, tansze i bardziej zrownowazone formy energiil. Al niesie jednak ze sobg nie tylko
korzysci ale takze pewne ryzyka - na przyktad zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych, tresci poufnych i objetych prawami autorskimi. Koniecznos¢ uregulowania tej
kwestii dostrzegta takze Unia Europejska - zostato przyjete unijne rozporzadzenie o sztucznej
inteligencji (Al ACT). Réwniez Rada Stuzby Publicznej zwracata w zesztym roku uwage na
ryzyka zwigzane z wykorzystaniem Al w administracji. Poprzez to szkolenie chcemy pokaza¢
cztonkom korpusu stuzby cywilnej, jak mozna wykorzystac sztuczng inteligencje w pracy

urzedu, a jednoczesnie wyczuli¢ na ewentualne zagrozenia.
W programie szkolenia planujemy uwzgledni¢ m.in. nastepujace zagadnienia:

e czym jest sztuczna inteligencja (definicja Al, co to uczenie maszynowe, co to
generatywna Al),
e jakie sgréznice miedzy konkretnymitechnologiami i gdzie mozemy je znalez¢ (w jakich

rozwigzaniach, ktérych uzywamy codziennie),

1 Przy Ministrze Cyfryzacji dziata Grupa Robocza ds. sztucznej inteligencji (GRAI) oraz Internetu Rzeczy (loT)
i technologii przetomowych, ktérej celem jest wspieranie rozwoju i jak najszerszego wykorzystania mozliwosci
jakie stwarza Al.
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e mozliwosci, jakie prezentuje Al w optymalizacji pracy i codziennych zadaniach, ale tez
ryzyk i ograniczen wykorzystania sztucznej inteligencji w pracy urzedu, w tym réwniez
w kontekscie ochrony danych osobowych, praw autorskich,

e czym jest nieuswiadomione uprzedzenie (tzw. bias) i jak negatywnie moze ono
wyptywad na rozwigzania Al,

e zarys regulacji prawnych zwigzanych ze sztuczng inteligencja (Al Act),

e podejscie Polski do rozwoju Al (Polityka rozwoju sztucznej inteligencji) oraz

budowanie ekosystemu Al.

Metody szkoleniowe: wyktad.
Grupa docelowa: wszyscy cztonkowie korpusu stuzby cywilne;j.
Zatozenia organizacyjne:

e 8szkolen w wymiarze 4 godzin dydaktycznych kazde,

e liczba uczestnikow: 400, po ok. 50 oséb w grupie,

e forma:zdalna.
Termin szkolenia: II-1V kwartat 2024 r.

Planowany budzet: ok. 48 tys. zt.

5. Jak wzmacnia¢ odpornos¢ psychiczna
Celiopis szkolenia

To szkolenie obejmie najwazniejsze zagadnienia poruszone na szkoleniach zrealizowanych

z tego tematu w zesztym roku. Jego krétka i zdalna forma pozwoli na udziat wiekszej liczbie
0s0Db, ktore zyskajg wiedze i umiejetnosci praktyczne w obszarze budowania odpornosci
psychicznej. Zyjemy w czasach tak szybkich zmian, ze ciagle stajemy przed nowymi
wyzwaniami - zaréwno zawodowymi jak i osobistymi. Dodatkowe czynniki takie jak konflikty
zbrojne, presja finansowa oraz ciggte ryzyko zachorowan to dodatkowe stresory, ktére moga
mie¢ wptyw na nasze zycie. Troska o wtasng psychike i uwaznosc¢ na to, co dla nas istotne,

pomaga zwiekszy¢ motywacje do pracy i satysfakcje z niej. Wiedza zdobyta na szkoleniu
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pozwoli wzmocni¢ zaangazowanie pracownikéw w zadania urzedéw, a przez to pracowac
stabilniej i pewniej w zmieniajgcym sie otoczeniu. Uczestnicy szkolenia:
e poznaja znaczenie wtasnych emocji i dowiedza sie, jak nimi zarzadzag,
e poznajg metody radzenia sobie z wyzwaniami (takze zewnetrznymi okolicznosciami,
ktére nie pozostajg bez wptywu na nasze dziatanie w pracy),
e dowiedzasie, jak utrzymac higiene psychiczna, a dzieki temu koncentrowac sie na

rzeczach istotnych.
W programie szkolenia planujemy uwzgledni¢ m.in. nastepujace zagadnienia:
e wptyw emocjii stresu na osobistg efektywnos¢,
e jak wzmacniac odpornos¢ psychiczna,

e uswiadomienie sobie wtasnych zasobéw do radzenia sobie z codziennymi

obowiazkami.
Metody szkoleniowe: wyktad.

Grupa docelowa: wszyscy cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, ktérzy nie uczestniczyli
w szkoleniu centralnym w 2023 r. ,Odpornos¢ psychiczna - jak o nig zadbacd i by¢
efektywnym” ani w szkoleniu centralnym w 2022 r. ,Zdrowie w Srodowisku pracy”,

ze szczegdlnym uwzglednieniem doradcéw ds. etyki.
Zatozenia organizacyjne:
e 4 szkoleniaw wymiarze 4 godzin dydaktycznych kazde,
e liczba uczestnikdow: 200, po ok. 50 oséb w grupie,
e forma:zdalna.
Termin szkolenia: I1-1V kwartat 2024 r.

Planowany budzet: ok. 20 tys. zt.
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WEBINARY

Aby przekazac istotne informacje jak najszerszej grupie cztonkow korpusu stuzby cywilnej
wprowadzamy w tym roku nowga forme szkoleniowg - webinar. Bedg to krétkie wyktady dla
duzej grupy uczestnikow, prowadzone zdalnie w czasie rzeczywistym, za pomoca aplikacji

internetowej. Uczestnicy bedg mogli zadawac pytania na czacie.

6. Cyberbezpieczehstwo

Celiopis

W najnowszym rankingu NCSI2, ktéry mierzy poziom cyberbezpieczenstwa kraju, Polska
zajeta pierwsze miejsce na swiecie. Czesciowo wynik ten zwigzany jest jednak z tym, ze pod
wzgledem rozwoju cyfrowego, zdolnosci do wykorzystania technologii teleinformatycznych

i poziomu e-administracji wcigz daleko nam do krajéw najbardziej rozwinietych. Jednoczes$nie
Polska jest jednym z gtéwnych celéow cyberatakow w Europie3). Zajmujemy wysokie czwarte
miejsce, zaraz za Ukraing, Wielka Brytanig i Francja. Ataki te sg zwigzane z agresja Rosji na
Ukraine. Jestesmy na nie narazeni kazdego dnia, zaréwno w ramach pracy jak i poza nia.
Dlatego warto wiedzie¢, jak w sposéb bezpieczny korzystac z systemow informatycznych,

jak rozpoznad zagrozenia oraz odpowiednio na nie reagowac. Poprzez ten webinar chcemy

przypomnie¢ pracownikom urzedow:

e jak chroni¢ dane urzedu i obywateli przed atakami cyberprzestepcéw,

e jak bezpiecznie uzytkowac systemy informatyczne i korzystac z przegladarek
internetowych,

e jak podnies¢ bezpieczenstwo pracy zdalnej.

W programie planujemy uwzgledni¢ m.in. nastepujace zagadnienia:

e podstawy prawne bezpieczenstwa cyfrowego,

2National Cyber Security Index

3 https://www.microsoft.com/en-us/security/security-insider/microsoft-digital-defense-report-2023
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e zagrozenia, jakie mogg sie pojawi¢ w codziennej pracy na sprzecie komputerowym
i urzadzeniach mobilnych,

e corobi¢, aczego nie robi¢ podczas pracy w sieci,

e zasady bezpiecznej komunikacji przez poczte elektroniczna,

e kopie zapasowe i odzyskiwanie danych,

e jak postapic, jesli wystapi cyberincydent.
Metody edukacyjne: wyktad.
Grupa docelowa: cztonkowie korpusu stuzby cywilnej ze wszystkich urzedéw.
Zatozenia organizacyjne:

e 4 webinary wwymiarze 2 godzin dydaktycznych kazde,

e liczba uczestnikdéw: 800, po ok. 200 oséb w grupie,

e forma: zdalna.

Termin: II-1V kwartat 2024 r.

Planowany budzet: ok. 14 tys. zt.

7. Badanie kompetencji miekkich

Celiopis

Mate urzedy, zwtaszcza terenowe, potrzebujg wsparcia w zakresie badania kompetencji

miekkich. Jest to jeden ze standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej.

Webinar organizujemy, aby wesprze¢ urzedy w realizacji tego zadania. Kompetencje miekkie

sg rownie lub nawet bardziej istotne od kompetencji twardych. Dlatego wazne jest, aby juz na

etapie rekrutacji méc odpowiednio i przy uzyciu miarodajnych narzedzi sprawdzac

te kompetencje. Kandydaci z niezbednymi umiejetnosciami miekkimi, ktérzy pasuja do kultury

organizacji, sg duzo trudniejsi do znalezienia. Natomiast to wtasnie te kompetencje beda sie

przektadaty pézniej na wspotprace, relacje zinnymi w zespole i efektywnos¢.

W programie planujemy uwzgledni¢ m.in. nastepujace zagadnienia:
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co to sg kompetencje miekkie i jakie jest ich znaczenie w procesie rekrutacji i rozwoju

pracownikéw,

jakie narzedzia mozna wykorzysta¢ do badania kompetencji miekkich,

na czym polega wywiad sytuacyjny i jak go opracowag,

na czym polega wywiad behawioralny i jak go opracowac,

jakie sg podstawowe zasady opracowywania narzedzi do badania kompetencji.

Metody edukacyjne: wyktad.

Grupa docelowa: cztonkowie korpusu stuzby cywilnej z komérek kadrowych zatrudnieni

w urzedach terenowych.

Zatozenia organizacyjne:
e 4 webinary w wymiarze 4 godzin dydaktycznych kazde,
e liczba uczestnikdéw: 800, po ok. 200 oséb w grupie,
e forma:zdalna.

Termin: |I-1V kwartat 2024 r.

Planowany budzet: realizacja przez ekspertéw Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM.

8. Dostepna stuzba cywilna

Celiopis

Zgodnie zustawa zdnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami urzedy sg zobowigzane do zapewnienia minimalnych wymogéw dostepnosci
architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej. Poprawa dostepnosci urzedéw
i ustug, ktore swiadczg urzedy stuzby cywilnej, jest jednym z priorytetéw Szefowej Stuzby
Cywilnej. Urzedy maja obowiazek wyznaczy¢ osobe, ktéra petni funkcje koordynatora
ds. dostepnosci. Koordynator ds. dostepnosci powinien w szczegdlnosci:

a. wspierac osoby ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez

urzad,
b. przygotowac i koordynowac¢ wdrozenia planu dziatania na rzecz dostepnosci

w urzedzie,
15



c. monitorowac dziatalno$¢ urzedu pod katem zapewniania dostepnosci.
Celem webinarow jest wsparcie urzedéw w realizacji ich zadan, ktére wynikaja z ustawy
o zapewnianiu dostepnosci. Webinary zorganizujemy przede wszystkim dla koordynatoréow
ds. dostepnosci, ktorzy nie brali udziatu w szkoleniach w ramach w projektu Wspétpraca na

rzecz dostepnosci - szkolenia dla koordynatorow.

W programie planujemy uwzgledni¢ m.in. nastepujace zagadnienia:

zadania koordynatora ds. dostepnosci w urzedzie,

e przepisy prawa dotyczace dostepnosci,

e zasady zapewnienia dostepnosci w zakresie informacyjno-komunikacyjnym,
e zapewnienie dostepnosci w obstudze klienta,

e zapewnienie dostepnosci zatrudnienia,

e dostepnosé wumowach i zamdéwieniach publicznych.

Metody edukacyjne: wyktad, moderowana sesja pytan i odpowiedzi, studium przypadku.

Grupa docelowa: koordynatorzy ds. dostepnosci w urzedach zatrudniajgcych cztonkéw

korpusu stuzby cywilnej.

Zatozenia organizacyjne:
e 4 webinary wwymiarze 4 godzin dydaktycznych kazde,
e liczba uczestnikéw: 800, po ok. 200 oséb w grupie,
e forma:zdalna.

Termin: II-1V kwartat 2024 r.

Planowany budzet: realizacja przez ekspertéw Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM.

9. Etyka w pracy urzednika

Celiopis

Dzieki webinarom z tego tematu chcemy podnosi¢ sSwiadomos¢ etyczng cztonkdéw korpusu
stuzby cywilnej i przeciwdziatac niepozagdanym zjawiskom, ktére moga wystapi¢ w codziennej
pracy. Jako cztonkowie korpusu stuzby cywilnej musimy znad i stosowac zasady etyki korpusu
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stuzby cywilnej, posiadac wiedze dotyczacg wartosci i zasad etycznych, umiec rozpoznaé

i odpowiednio reagowacd na pojawiajace sie konflikty o charakterze moralnym. Znajomos¢
i umiejetnosc stosowania zasad etycznych ma bezposredni wptyw na jakos¢ ustug
swiadczonych przez administracje na rzecz panstwa i obywateli. Webinary organizujemy,
aby wesprzeé uczestnikdw w rozwigzaniu problemoéw etycznych, ktére moga pojawic sie

w trakcie ich pracy.
W programie planujemy uwzgledni¢ m.in. nastepujace zagadnienia:
e etosstuzby publicznej,
e podstawy prawne,
e bezstronnosc, bezinteresownosé, konflikt intereséw,
e prezenty, $wiadczenia niematerialne,
e lojalnos¢, neutralnosé polityczna i wizerunek stuzby publicznej,
e aktywnos¢ w Internecie i mediach spotecznosciowych.
Metody edukacyjne: wyktad.
Grupa docelowa: cztonkowie korpusu stuzby cywilnej ze wszystkich urzedéw.
Zatozenia organizacyjne:
e 2 webinary w wymiarze 4 godzin dydaktycznych kazde,
e liczba uczestnikdéw: 400, po ok. 200 oséb w grupie,
e forma:zdalna.

Termin: lI-1V kwartat 2024 r.

Planowany budzet: realizacja przez ekspertéw Departamentu Stuzby Cywilnej KPRM.
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‘ ZALECANE SZKOLENIA

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej powinni stale dba¢ o swoj profesjonalizm i rozwoj
zawodowy. Jest to niezbedne, aby zapewni¢ wysoka jakos¢ realizacji zadan przez stuzbe
cywilna. Dlatego rekomenduje, aby dyrektorzy generalni i kierownicy urzedow ujeli w planach
szkoleniowych swoich urzedéw ponizsze rodzaje szkolen. Wynikajg one zaréwno z potrzeb
szkoleniowych, zgtoszonych przez urzedy w sprawozdaniach z realizacji zadan wynikajacych

z ustawy o stuzbie cywilnej?, jak i moich priorytetéw.
1. Jak przygotowac sie do postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej

Rekomenduje, aby zintensyfikowad dziatania, ktore maja przygotowac pracownikow do
udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym w stuzbie cywilnej. Urzednicy stuzby cywilne;j -
zwtaszcza w urzedach terenowych - wcigz stanowig niewielki odsetek korpusu stuzby

cywilne;j.

Musimy przeciwdziata¢ odejsSciom z pracy osob o wysokich kwalifikacjach, ktére juz maja
doswiadczenie w pracy w stuzbie cywilnej, ale nie uzyskaty jeszcze statusu urzednika
mianowanego. Dlatego prosze kierownictwo urzedéw, aby wsparli swoich pracownikéw

w uzupetnieniu wiedzy i umiejetnosci wymaganych do skutecznego przejscia postepowania.
Badane w trakcie postepowania obszary tematyczne z zakresu wiedzy sg wymienione

w wykazie zagadnien?®.

W przygotowaniu szkolen z tego tematu moga Panstwu poméc informacje zawarte w Serwisie

Stuzby Cywilnej oraz opublikowane na stronie KSAP. Zachecam do korzystania z nich.

4 Art. 25 ust. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 2 2022 r., poz. 1691).

5 Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu
przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz.U.z 2021 r., poz. 141).
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2. Etyka w stuzbie cywilnej

Rekomenduje regularne szkolenia pracownikéw z zakresu etyki: rozwigzywania dylematow
etycznych i przeciwdziatania konfliktowi interesow w stuzbie cywilnej. Znajomos¢ i wtasciwe
rozumienie zasad, ktére obowigzujg cztonkéw korpusu, sg warunkiem ich przestrzegania.

To z kolei determinuje jakosc¢ realizowanych przez korpus zadan, wptywa na wizerunek stuzby
cywilnej i zaufanie obywateli do instytucji publicznych. Dlatego tak wazne jest, aby kazdy
cztonek korpusu mégt uczestniczyé w szkoleniu z tego zakresu przy podejmowaniu
zatrudnienia, jak rowniez miat zapewniony regularny dostep do szkolen z tej tematyki

w trakcie kolejnych lat pracy w korpusie. Budowanie kultury uczciwosci to proces staty.

W Serwisie Stuzby Cywilnej publikujemy programy szkoleniowe nt. etyki wraz z wytycznymi
dla treneréw wewnetrznych na temat sposobu przeprowadzenia tych szkolen (z przyktadami

testow, éwiczen i gier)®. W razie potrzeby programy te mozna z powodzeniem wykorzystywac

w ramach szkolen zdalnych. Dodatkowo w Systemie e-learningowym stuzby cywilnej

opublikowalismy 3 kursy e-learningowe oparte na ww. programach:

e etyka - szkolenie dla 0oséb zajmujgcych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej,
e etyka - szkolenie dla oséb niezajmujacych wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej,

e etyka - szkolenie dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej.

Zachecam do korzystania z tych materiatow.

3. Jak odnalezé¢ work-life balance

Rekomenduje szkolenia z tematyki godzenia zycia zawodowego i prywatnego (work-life
balance - WLB). Pomimo powszechnego dostepu do wiedzy dotyczacej dobrostanu cztowieka
zachowanie rownowagi pomiedzy zyciem prywatnym a zawodowym wciaz jest wyzwaniem
dla wielu oséb. Podejmowane préby zaradzenia negatywnym sytuacjom, takim jak
przecigzenie praca, obowigzkami domowymi, informacjami, brak czasu na odpoczynek, nie
zawsze konczg sie pozytywnie. Zaburzony WLB moze by¢ przyczyng wypalenia zawodowego,

zwieksza prawdopodobienstwo podlegania silnemu stresowi w pracy i podnosi ryzyko

6 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/zalecenie-szefa-sluzby-cywilnej

19


https://elearning.kprm.gov.pl/login/index.php
https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/zalecenie-szefa-sluzby-cywilnej

wystgpienia standéw depresyjnych. To z kolei, moze przetozy¢ sie na to, jak funkcjonujg urzedy.
Szkolenia z WLB s3g szansg na podjecie pierwszej lub kolejnej préby odnalezienia drogi do

rownowagi zyciowej.

W przygotowaniu szkolen z tego tematu moga Panstwu pomodc informacje zawarte w Serwisie

Stuzby Cywilnej oraz opublikowane narzedzia WLB. Zachecam do korzystania z nich.

4. Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

Rekomenduje szkolenia z tematyki ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.
Potrzeby szkoleniowe w tym zakresie zostaty zgtoszone w sprawozdaniach dyrektorow
generalnych/kierownikéw urzedéw za 2023 rok. Jest to sygnat, ze cztonkowie korpusu stuzby
cywilnej w dalszym ciggu chca poszerzad swojg wiedze w tym obszarze. Ochrona danych
osobowych obejmuje wszelkie operacje przetwarzania (w tym przegladanie, zbieranie,
uzywanie czy usuwanie) danych osdb, ktére mogg by¢ zidentyfikowane bezposrednio lub
posrednio. RODO okresdla jak ma wygladac legalne przetwarzanie danych, okresla prawa osob,
ktérych dane dotycza oraz postepowanie w przypadku naruszen. Przewiduje takze dotkliwe
kary za niedostosowanie sie do przepiséw, wiec ewentualne uchybienia moga miec istotne
negatywne skutki, réwniez finansowe, zaréwno dla obywateli jak i urzedéw. Wsparciem

merytorycznym w tym zakresie mogg by¢ kursy dostepne w Systemie e-learningowym stuzby

cywilnej:

e Ochronadanych osobowych z uwzglednieniem przepiséw RODO,
e Zapobieganie zagrozeniom z obszaru cyberbezpieczenstwa - podstawowe zasady
pracy w urzedzie,

e Dziatanie urzedu w sytuacji kryzysowe;.

Zachecam do wtaczenia tych kurséw w proces szkoleniowy w Panistwa urzedach.
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ZALECENIA W ZAKRESIE ORGANIZACJI SZKOLEN

Rekomenduje, aby osoby organizujace i nadzorujace szkolenia w stuzbie cywilnej

uwzgledniaty podczas realizacji szkoleh ponizsze zagadnienia.

1. Zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, ktérzy uczestnicza w szkoleniach, powinni otrzymywacé
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia’, w tym takze w przypadku szkolern wewnetrznych,
poniewaz zaswiadczenia pozwalajg udokumentowac podnoszenie kompetencji przez
pracownikéw. Zgodnie z danymi w sprawozdaniach dyrektoréw generalnych/kierownikéw
urzedéw za 2023 rok tylko 19% urzeddéw wystawia zaswiadczenia po szkoleniach
wewnetrznych, a tylko 47% urzeddéw zadeklarowato, ze po szkoleniach zewnetrznych ich

uczestnicy otrzymali zaswiadczenia.

Zaswiadczenia powinien wydawac podmiot, ktéry prowadzi szkolenie lub organizator
szkolenia, jesli to on jest podmiotem realizujgcym. Zatem, w przypadku szkolen
wewnetrznych, zaswiadczenie powinien wystawi¢ dyrektor generalny/kierownik urzedu.

Na zaswiadczeniu powinny sie znalez¢ takie informacje jak:

e temat szkolenia;
e terminimiejsce szkolenia;

e nazwa organizatora szkolenia.

Prosze réwniez, aby na zaswiadczeniach umieszczac informacje o zagadnieniach

tematycznych uwzglednionych w programie szkolenia oraz o czasie trwania szkolenia.

7 Obowigzek wydawania zaswiadczen wynika z § 14 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 czerwca
2015 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej (Dz.U.
z2015r., poz. 960).
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2. Ewaluacja szkolen

Szkolenia, w ktérych uczestnicza cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, powinny podlegac
ewaluacji8, poniewaz ocena szkolen pozwala zadbac o odpowiednig jako$¢ ksztatcenia. Ocenie
powinny podlegac nie tylko sprawy organizacyjne, takie jak jako$¢ materiatéw szkoleniowych,
sala wyktadowa czy wyzywienie, ale przede wszystkim kompetencje trenera - jego wiedza

i umiejetnosci dydaktyczne, a takze postawa wobec uczestnikéw.

Ponownie rekomenduje, aby stosowac Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia oraz zbiorczy
arkusz, ktéry stuzy do analizy ankiet zebranych od grupy uczestnikéw szkolenia. Narzedzia
te sg dostepne w Serwisie Stuzby Cywilnej?. Zaleznie od potrzeb urzedu i rodzaju szkolenia
zakres pytan w arkuszu oceny mozna dostosowac, np. poprzez dodanie pytan otwartych,

ktére pozwola na jakosciowa analize efektywnosci szkolenia.

3. Kursy e-learningowe

W dalszym ciggu zachecam do korzystania z kurséw e-learningowych. Dzieki dostepnosci

w dowolnym czasie i miejscu kursy e-learningowe utatwiajg taczenie obowigzkéw
zawodowych z ustawowym obowigzkiem rozwoju zawodowego cztonkdw korpusu stuzby
cywilnej. Przypominam o tym, ze mogg Panistwo korzystac z Systemu e-learningowego stuzby

cywilnej, dostepnego pod adresem: www.elearning.kprm.gov.pl. W ubiegtym roku

opracowalismy 11 nowych kursow:

Zmiany w prawie pracy w swietle nowelizacji kodeksu pracy,
Dziatanie urzedu w sytuacji kryzysowej,

Analiza danych przy uzyciu MS Excel,

Prezentacja wynikéw analizy danych,

Dostepnosé¢ w zatrudnieniu oraz obstudze klientéw ze szczegdlnymi potrzebami,

I T oA o

Dostepnosé cyfrowa - kurs dla redaktoréw technicznych stron internetowych

urzedow,

8 Obowigzek prowadzenia ewaluacji wynika z § 15 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
szczegbtowych warunkdéw organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej.

? https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/aios
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8.
9.

10.
11

Dostepnosé cyfrowa - kurs dla redaktoréw merytorycznych stron internetowych
urzedow,

Zatrudnienie 0séb ze szczegblnymi potrzebami,

Obstuga klienta ze szczegdlnymi potrzebami,

Konsultacje publiczne w rzgdowym procesie legislacyjnym,

Komunikacja oraz zarzadzanie uwagami interesariuszy konsultacji publicznych.

Zaktualizowalismy réwniez 9 kurséw dostepnych w Systemie:

1.

© N O Uk~ WD

9.

Etyka - szkolenie dla 0séb zajmujacych wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej,
Etyka - szkolenie dla 0séb niezajmujacych wyzszych stanowisk w stuzbie cywilnej,
Etyka - szkolenie dla 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej,
Jak prowadzi¢ szkolenia zdalne,

Zmiany w prawie zaméwien publicznych,

Obstuga klienta z niepetnosprawnosciami,

Projektowanie ustug publicznych dostepnych dla oséb z niepetnosprawnosciami,
Przeciwdziatanie korupcji,

Dostepny urzad - szkolenie dla koordynatorow

W Systemie udostepniamy obecnie 61 kurséw e-learningowych19, w podziale na 6 kategorii:

prawo i administracja, ekonomia i finanse, zarzadzanie, kursy interpersonalne, informatyczne

i analityczne, czyli w obszarach zwigzanych z potrzebami szkoleniowymi cztonkéw korpusu

stuzby cywilnej.

10 https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/e-learning
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\VA RAMY PRAWNE REALIZACJI SZKOLEN CENTRALNYCH

1. Coto sg szkolenia centralne?

Szkolenia centralne sg jednym z elementéw systemu szkolen w stuzbie cywilnej. Planuje je,
organizuje i nadzoruje szef stuzby cywilnej. Szkolenia centralne organizuje sie dla cztonkéw
korpusu stuzby cywilnej, aby rozwijac ich wiedze i umiejetnosci okreslone w priorytetach

szkoleniowych. Sg one zawarte w planie szkolen centralnych.

2. Po co szkolenia centralne?

Poprzez organizacje szkolen centralnych? szef stuzby cywilne;j:

1) wspiera realizacje zadan stuzby cywilnej,

N

upowszechnia zasady stuzby cywilnej oraz zasady etyki korpusu stuzby cywilnej,

W

upowszechnia standardy zarzadzania zasobami ludzkimi,

N

)
)
) rozwija umiejetnosci koordynowania prac na poziomie urzedu i miedzy urzedami,
)

wn

upowszechnia wiedze niezbedng do realizacji zadan stuzby cywilne;j.

3. Cotojest plan szkolen centralnych?

Kazdego roku szef stuzby cywilnej opracowuje plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej.
Zawiera on w szczegolnosci:
1) priorytety szkoleniowe dla cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,
2) rodzaje szkolen, ktére majg w danym roku szczegdlne znaczenie,
3) inne zaleceniaiinformacje dla oséb, ktére organizujg i nadzoruja szkolenia
w stuzbie cywilnej.
Przy ustalaniu programow szkolen szef stuzby cywilnej wspotdziata w szczegdlnosci

z Krajowa Szkotg Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha

11 § 3 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie szczegétowych warunkéw organizowania
i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilne;.
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Kaczynskiego. Plan szkolen centralnych w stuzbie cywilnej opiniuje Rada Stuzby Publicznej!2.

W 2024 roku na realizacje szkolen centralnych zaplanowano 617 000 zt13,

4. Podstawa prawna

W rozdziale 8 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej* znajda Panstwo

szczegotowe informacje na temat szkolen i rozwoju w stuzbie cywilne;j.

12 Art. 19 ust. 2 pkt 6 ustawy o stuzbie cywilnej.

13 Ustawa budzetowa na 2024 r. z dnia 18 stycznia 2024 r. (Dz.U.z 2024 r. poz. 122) - Cze$¢ 83 - Rezerwy
celowe, pozycja 20 - Srodki na szkolenia i wynagrodzenia na nowe mianowania urzednikéw stuzby cywilnej oraz
skutki przechodzace.

14(Dz.U.z2022r.poz. 1691,z pdzn. zm).
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