System kontroli
zarzadczej w JST.
Praktyczne ujecie.
Dokumentacja.
WhiosKi

)
C
()
=
(@)
©
-

LL

Przejdz do produktu na ksiegarnia.beck.pl



https://www.ksiegarnia.beck.pl/20430-system-kontroli-zarzadczej-w-jst-praktyczne-ujecie-dokumentacja-wnioski-monika-tomaszewska
https://www.ksiegarnia.beck.pl/20430-system-kontroli-zarzadczej-w-jst-praktyczne-ujecie-dokumentacja-wnioski-monika-tomaszewska
https://www.ksiegarnia.beck.pl/20430-system-kontroli-zarzadczej-w-jst-praktyczne-ujecie-dokumentacja-wnioski-monika-tomaszewska

Rozdziat |. Standardy kontroli zarzadczej
w JST

1. Srodowisko wewnetrzne

Srodowisko wewnetrzne determinuje charakter JST i obejmuje zarzad jednostki, pracow-
nikéw i kulture organizacji. Wptywa na procesy zachodzace w jednostce oraz na swia-
domos¢ zatrudnionych w niej oséb, ktére moga we wlasciwy (ustalony) sposob reago-
wac na zjawiska zachodzace w organizacji. Jest podstawg pozostatych elementéw kon-
troli zarzadczej. Wsrdd czynnikow srodowiska wewnetrznego wyrdznia sie: uczciwosé,
wartos$ci etyczne i kompetencje pracownikéw, polityke i styl kierowania, procesy, sposob
delegowania uprawnien, a takze troske o rozwéj pracownikéw. Srodowisko wewnetrzne
jest kluczowym czynnikiem warunkujacym wydajnosc organizacji. Aby lepiej zrozumieé
znaczenie srodowiska wewnetrznego i jakie zachodza w nim korelacje trzeba takze za-
poznac sie z definicjg otoczenia.

Otoczenie stanowi specyficzny uklad elementéw, w ktérym prowadzona jest dziatal-
nosc¢ organizacji: z jednej strony narzuca pewne ograniczenia, z drugiej — stwarza szanse
na rozwdj jednostki. Srodowisko wewnetrzne i otoczenie silnie na siebie oddziatuja. Oto-
czenie mozna podzieli¢ na zewnetrzne (wszystko to co jest na zewnatrz organizacji) i we-
wnetrzne (warunki i sity wewnatrz organizacji). Otoczenie moze funkcjonowacé bez zad-
nej konkretnej organizacji, natomiast organizacja nie moze funkcjonowaé bez otoczenia.

Zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, okreslo-
nymi w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z 16.12.2009 r. srodowisko wewnetrzne
tworza:

1) przestrzeganie wartosci etycznych,

2) kompetencje zawodowe,

3) struktura organizacyjna,

4) delegowanie uprawnien.

1 Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z 16.12.2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84).
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Tabela 1. Czynniki ksztattujace otoczenie

Rodzaj czynnikow

Elementy otoczenia

ekonomiczne

— stopa inflacji,

— zmiany stép procentowych,

— zmiany kurséw walut,

— wskaznik wzrostu ekonomicznego

techniczne

— tendencje innowacyjne,
— postep techniczny,
— zmiany technologiczne

polityczne

— polityka rzadu w zakresie handlu z zagranica,

— nacisk grup srodowiskowych,

— protest spoteczeristwa wobec np. zanieczyszczania Srodowiska,
— modelowanie wydarzen politycznych,

— konflikty i niestabilnos¢ polityczna,

— ocena i prognoza dotyczaca decyzji inwestycyjnych

prawne

— przepisy prawa pracy,
— ustawy podatkowe,
— rozporzadzenia, zarzadzenia i komunikaty, wytyczne

demograficzne

— gestos¢ zaludnienia,

— miejsce zamieszkania,

— mobilnos¢ geograficzna ludzi,

— wyz i niz demograficzny oraz problem starzenia sie,
— styl zycia,

— potencjat zarobkowy i preferencje grupy

socjokulturowe

— zmiennos$¢ klimatu,

— bogactwa naturalne a ochrona srodowiska,
— poziom wyksztatcenia,

— rozw6j materialny i duchowy,

— ksztattowanie fizycznych uzdolnieri cztowieka

Zrddto: Opracowanie wlasne na podstawie: K. Czubakowska, Budzetowanie w controllingu, Osrodek Doradz-

twa i Doskonalenia Kadr, Gdansk 2004, s. 18.

1.1. Przestrzeganie wartosSci etycznych

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ §wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegad ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadza-
jace powinny wspierad i promowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry przy-

ktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Etyka jest to dzial filozofii, ktéry zajmuje sie refleksjq o moralnosci. W etyce mozemy

wyrdznié trzy typy norm: prawne, etyczne i moralne.

Zasada moralna jest nakazem dazenia do realizacji wartosci, czyli cennego dobra, ktére
jest przyjmowane przez wiekszosc spoteczenstwa (np. prawda, sprawiedliwosé, prawo$é,
uczciwo$é, bezstronnosé, odpowiedzialno$é za swe czyny, roztropnosé, obiektywizm,
bezinteresownos$é, poszanowanie prawa). Obowigzek realizowania tych wartosci doty-
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czy nie tylko urzednikow, ale wszystkich. W kontekscie pracy urzedniczej etyka moze by¢
sprowadzona do trzech grup zagadnien:

D

2)
3)

do znaczenia, jakie maja podstawowe wartosci dla ogdlnej misji, celéw i prioryte-
téw w pracy,

do miejsca i znaczenia standardéw etycznych stanowigcych ramy zawodu,
dylematéw dotyczacych praktyki pracy ze wzgledu na obecng w niej koniecznosé
dokonywania przez pracownikéw wyboréw o charakterze etycznym.

Pracownik JST w wykonywaniu zadan i obowigzkéw powinien byé neutralny politycznie
i wyznaniowo. Oznacza to, ze urzednik:

D

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

prace na stanowisku publicznym traktuje jako stuzbe ludziom, nie za$ jako pano-
wanie nad ludZmi,

przestrzega obowigzujacego prawa stanowionego i prawa moralnego,

kieruje sie zasada realizowania na stanowisku publicznym dobra wspdlnego,
szanuje przyrodzong godnos¢ wszystkich ludzi i sam zachowuje sie godnie w miej-
scu pracy i poza nim,

nie sprzeniewierza sie urzedowi, ktéry piastuje,

nie demoralizuje innych wlasnym postepowaniem,

eliminuje despotyzm i bezwzglednos¢ w kontaktach z ludzmi,

przyczynia sie do wzrostu zaufania obywateli do panstwa,

traktuje wszystkich sprawiedliwie, nie dyskryminujac nikogo,

chroni tradycje, kulture, dziedzictwo wtasnego narodu i jego tozsamos¢,

w zadnej formie i w zadnych okolicznosciach nie naduzywa piastowanego stano-
wiska publicznego dla wtasnych lub cudzych partykularnych korzysci, jest bezin-
teresowny i bezstronny,

nie rozpowszechnia nieprawdziwych informaciji,

jest skromny, unika pychy,

unika zachowan, ktére mogtyby wzbudzié¢ podejrzenie, ze wyrdznia jakas osobe
lub grupe,

jest opanowany i taktowny, zachowuje powage konieczna do sprawowania urzedu
publicznego,

w wypowiedziach publicznych unika wyrazen obrazliwych, nie postuguje sie
grozba $cigania karnego lub dyscyplinarnego,

powierzony urzad publiczny sprawuje wedle swej najlepszej wiedzy i woli, z nale-
Zyta uczciwoscia, sumiennoscia i gorliwoscia.

Coraz czesciej wprowadzane sg kodeksy etyki, ktérych celem jest uzyskanie wysokiego
poziomu wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez pracownikéw. Kodeksy stanowig
zbidr wartos$ci i zasad, ktérymi kieruja sie pracownicy zaréwno w miejscu pracy, jak i poza

nim.

Kodeksy etyczne to ujete w formie pisemnej zasady wskazujace na:

D
2)

normy pozadanego zachowania,

normy wskazujace na zachowania nieprawidtowe, zakazane w odniesieniu do wy-
konawcéw okreslonych profesji w celu utrzymania wsréd nich wysokich standar-
doéw moralnych.
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Zasady i wartosci etyczne nalezy okresli¢ w spéjnych regulacjach obowigzujacych catg
jednostke. Dobrym miejscem na okreslenie wartosci etycznych jest kodeks etyki. Warto-
$ci etyczne i zasady postepowania zawarte w kodeksie etyki winny by¢ jasno i wyraznie
okreslone, a dokument powinien nawigzywac do misji i celéw jednostki.

Ponadto okreslone w kodeksie etyki wartosci etyczne i zasady postepowania odnies$¢
nalezy nie tylko do oczekiwanych rezultatéw, ale rowniez do proceséw realizowanych
w JST. Bywa, ze pojecia dotyczace wartosci etycznych zawarte w kodeksie etyki sa defi-
niowane zbyt szeroko (np. uczciwosé, konflikt interesu, itp.). To sprawia, ze osoby, ktére
maja wypelniac te zapisy, nie zawsze sa w stanie je wlasciwie zinterpretowaé, np. co ozna-
czajq one w praktyce i jak przetozy¢ je na zachowanie w trakcie realizacji zadan, szcze-
gblnie w stresie badz pod presja czasu. Dlatego pojecia te nalezy wyjasni¢ w odniesieniu
nie tylko do misji i celéw strategicznych jednostki, ale rowniez do celéw operacyjnych,
a nawet indywidualnych.

Kierownictwo odgrywa istotna role w promowaniu wartosci etycznych i norm obowia-
zujacych w JST. Sposdb, w jaki kierownicy zachowuja sie i zarzadzaja, jest odbierany jako
wskaznik wartosci zbiorowych. Przestrzeganie zasad etycznych prezentowanych przez
kierownictwo znajduje odzwierciedlenie w zachowaniach pracownikéw, np. przy podej-
mowaniu decyzji w trudnych sytuacjach. Gdy przyjete zasady w praktyce nie sg stoso-
wane przez kierownictwo jednostki, fatwo znalezé racjonalne wytlumaczenie, dlaczego
nie stosujg ich réwniez pracownicy.

Do dziatan kierownika jednostki majacych na celu zapewnienie wtasciwego srodowi-
ska wewnetrznego w odniesieniu do przestrzegania wartosci etycznych naleza:
1) przyjecie kodeksu etyki do stosowania przez wszystkich pracownikéw jednostki,
2) szkolenia i warsztaty dla pracownikéw na wszystkich poziomach jednostki, obej-
mujace zagadnienia dotyczace wartosci etycznych, zwiazane z nimi oczekiwania
oraz wyjasnienia i éwiczenia praktyczne na podstawie konkretnych sytuacji,
3) odzwierciedlenie wartosci etycznych w opisach stanowisk pracy,
4) opublikowanie podstawowych wartosci etycznych obowiazujacych w jednostce,
5) okreslenie procedur raportowania w przypadku naruszenia lub podejrzenia naru-
szenia kodeksu etyki.

Podstawowe zasady zawarte w kodeksie etyki okreslaja, ze:

1) pracownik starannie i rzetelnie wykonuje obowigzki stuzbowe, wykazuje zaanga-
zowanie, dazac do osiagniecia najlepszych rezultatéw w wykonywanej przez siebie
pracy. Nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktére koliduja z obowigzkami stuz-
bowymi;

2) pracownika powinna cechowac wysoka kultura osobista, estetyczny wyglad, zycz-
liwo$¢ i otwarto$é, a takze umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu z klientem w spo-
s6b niebudzacy niezadowolenia i agresji, zgodnie z zasadg poszanowania godnosci
kazdego czlowieka i jego prawa do samostanowienia;

3) pracownik podejmuje decyzje w sposéb bezstronny, oceniajac sprawy oséb znaj-
dujacych sie w takiej samej sytuacji faktycznej i prawnej, zgodnie z obowigzu-
jaca zasadg rownosci wobec prawa. W swoich dziataniach nie dyskryminuje oséb
ze wzgledu na ich pteé, niepelnosprawnos¢ czy przekonania polityczne lub reli-
gijne;
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4) pracownik wykazuje dbatos¢ o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;

5) pracownik w kontakcie z klientem udziela fachowych porad i informacji w sposéb
zrozumiaty i jasny dla klienta, stuzy mu swoja pomoca i wiedza w sprawach trud-
nych;

6) pracownik zatatwia sprawy bezzwlocznie dochowujac ustawowych terminéw;

7) pracownik nie uchyla sie od podjecia odpowiedzialnosci za swoje stowa, decy-
zje i dzialania, poddaje sie wszelkim formom kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) pracownik ujawnia wszelkie sytuacje, w ktorych interes prywatny koliduje z intere-
sem publicznym, nie podejmuje zadnych dziatan, ktére moglyby rodzié¢ podejrze-
nie osiagniecia korzysci osobistych lub materialnych, badz uzywania swoich wpty-
wéw w prywatnym interesie;

9) pracownik podejmuje swoje dzialania w sposéb jawny. Poufno$¢ obowiazuje w za-
kresie okre$lonym przepisami prawa;

10) pracownik chetnie dzieli sie do§wiadczeniem zawodowym ze wspdtpracownikami
oraz wykazuje lojalnos¢ wobec nich i przetozonych;

11) pracownik zachowuje sie godnie w miejscu pracy i poza nim;

12) pracownik zobowigzany jest do przestrzegania norm zawartych w kodeksie;

13) pracownicy, ktérzy naruszajq normy kodeksu, zaréwno w miejscu pracy, jak i poza
nimi ryzykuja utrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan publicznych;

14) pracownik ma obowiazek reagowania na tamanie zasad okreslonych w kodeksie,
informujac o tym swojego przelozonego;

15) prawo zgtaszania naruszen kodeksu przez pracownika ma kazdy, kto byt swiad-
kiem takiego naruszenia;

16) zabrania sie podejmowania wobec kogokolwiek dziatan odwetowych za zgloszenie
w dobrej wierze przypadkéw tamania kodeksu.

Coraz wiecej organéw stanowiacych JST podejmuje tzw. kodeksy etyki radnych. Jest
to niewladczy akt, poprzez ktéry radni zobowigzuja sie do przestrzegania okreslonych
w nim zasad etycznych, takich jak praworzadnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, bez-
stronnos$¢, jawnosc i przejrzystosé. Celem ich przyjmowania jest zwiekszenie zaufania
spotecznego do cztonkéw organéw stanowiacych JST.

Preambuty do poszczegdlnych kodekséw sa do siebie zblizone — wskazuja, ze kodeksy te
zawieraja standardy, ktére winny by¢ stosowane przez kazdego radnego.

Poniewaz w obowigzujacym stanie prawnym zaden podmiot nie ma ustawowej kompe-
tencji do uchwalania kodekséw etycznych radnych, kodeks taki moze by¢ przyjety w for-
mie stanowiska lub deklaracji. Jedyna sankcja za jego naruszenie jest odpowiedzialno$é
polityczna przed wyborcami. Przyjmuje sie, ze kodeks etyki ma stuzy¢ wtasciwemu wy-
pehianiu funkeji publicznej; jest dokumentem o charakterze symbolicznym i pomocni-
czym.

Podobnie w JST podejmowane sa dzialania zmierzajace do podkreslania roli w spotecz-
nosci lokalnej wybitnych oséb (spotecznikéw, lekarzy, sportowcéw, dziataczy itp.) po-
przez przyznawanie im tytuléw honorowych obywateli. Tytul honorowego obywatela
jest wyrazem najwyzszego wyrdznienia i uznania za wybitne i trwate zastugi dla gminy,
miasta/powiatu/wojewddztwa. Nadawany jest osobom fizycznym (obywatelom polskim
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oraz cudzoziemcom) lub innym podmiotom, w szczegdlnosci za tworzenie wspolnego
dobra, przyczynianie sie do rozwoju gminy, miasta/powiatu lub wspierania spoteczno-
Sci lokalnej. Honorowe obywatelstwo moze by¢ nadane tej samej osobie tylko jeden raz.
Wyjatkowo honorowe obywatelstwo moze by¢ nadane po$miertnie. Szczegdtowe zasady
przyznawania honorowego obywatelstwa okreslone sg w statucie JST.

1.1.1. Istota wizerunku urzednika

Niezaleznie od tego, czy méwimy o wizerunku instytucji publicznych, czy urzednikéw,
to najistotniejsze jest to, by wizerunek zostal wykreowany profesjonalnie i aby byt w naj-
bardziej podstawowym znaczeniu tego stowa wizerunkiem pozytywnym i dajacym sie
zaakceptowad przez odbiorce. Bo wizerunek to subiektywne wyobrazenie jednostki, or-
ganizacji, osoby, produktu, ustugi, ktére powstaje w umystach ludzkich, w otoczeniu ze-
wnetrznym i wewnetrznym. Ma ono $cisty zwiazek z wieloma bodzcami wysytanymi do
otoczenia przez podmiot, ktérego dotyczy proces ksztatltowania wizerunku.

Wizerunek stanowi warto$¢ dos¢ abstrakcyjna, ulega modyfikacjom wraz ze zmiana po-
gladéw, upodoban, czy tez pod wpltywem wydarzen. Wizerunek to zaséb i kapitatl orga-
nizacji, w tym JST, ktéry nierzadko decyduje o jej sukcesie. Budowa wizerunku miast,
gmin, wojewddztw jest procesem ztozonym, wymaga znajomosci tematu oraz zaangazo-
wania wielu podmiotéw instytucjonalnych, dziatajacych w ramach danej jednostki tery-
torialnej. O tym, jaki on jest, decyduje zespdt cech bedacych wyobrazeniami klientéw.
Jest suma wierzen, idei i wrazen, ktére ludzie odnosza do danego miejsca. Jest to obraz,
ktory zostat uksztaltowany poprzez posrednie i bezposrednie kontakty z danym miej-
scem w umystach jego mieszkancow lub odwiedzajacych. W ramach niego mozemy wy-
roznié kilka typow wizerunku ze wzgledu na celowosc i charakter odbiorcow: inwesty-
cyjny, turystyczny, socjalny, publiczny, oswiatowo-kulturalny, handlowo-ustugowy, re-
kreacyjno-sportowy, kulturowy czy tez mieszkaniowy.

Pozytywny wizerunek utatwia dziatanie: dzieki niemu jest ono efektywniejsze, natomiast
negatywny utrudnia zaistnienie i akceptacje spoteczng. Wizerunek powinien by¢ ksztat-
towany w sposob przemyslany; jest to proces dtugotrwaty i ztozony.

1.1.2. Zasady etyczne i savoir vivre’u

Zasady etyczne sg niejako standardami wyznaczajacymi, jak powinien postepowac pra-
cownik samorzadowy:

1) =zasada praworzadnosci — urzednik wykonuje swoje obowiazki ze szczegdlna sta-
rannoscia, stosujac uregulowania i procedury zapisane w przepisach prawnych.
Zwraca uwage na to, aby decyzje dotyczace praw lub intereséw o0séb fizycznych
i prawnych posiadaly podstawe prawna ich dziatania, a tres¢ byta zgodna z obo-
wigzujacymi przepisami prawa i zawierata uzasadnienie dziatania oraz informacje
o srodkach odwotawczych od wydanych decyzji;

2) zasada niedyskryminowania — urzednik przy rozpatrywaniu wnioskow jednostki
i przy podejmowaniu decyzji zapewnia przestrzeganie zasady rownego traktowa-
nia. W przypadku réznic urzednik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie zostato
uzasadnione obiektywnymi wtasciwosciami danej sprawy. Pracownik powstrzyma
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

sie od wszelkiego nieréwnego traktowania pojedynczych oséb ze wzgledu na pted,
rase, pochodzenie etniczne lub spoteczne, religie badz przekonania polityczne;
zakaz naduzywania uprawnien — urzednik z uprawnien moze korzystaé¢ wylacz-
nie dla osiggniecia celow, dla ktérych te uprawnienia zostaly mu powierzone moca
przepisow;

zasada bezstronno$ci i niezaleznosci — pracownik w prowadzonych sprawach
rowno traktuje wszystkie strony postepowania. Nie ulega Zzadnym naciskom i nie
przyjmuje zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, przynaleznosci lub znajo-
mosci. Nie podejmuje prac ani zajeé kolidujacych z petnionymi obowigzkami stuz-
bowymi. Rdwniez nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi, wy-
strzega sie okazji do promowania jakichkolwiek grup interesow;

zasada konsekwentnosci w dziataniu — urzednik dziata konsekwentnie w ramach
swojej praktyki administracyjnej i w swoim stosunku do dziatalnosci administra-
cyjnej urzedu. Uwzglednia uzasadnione i stuszne oczekiwania jednostki, ktore wy-
nikajq z dziatan podejmowanych przez urzad w przesztosci. Stuzy jednostce porada
dotyczaca pozadanego sposobu rozstrzygniecia sprawy;

zasada uprzejmosci — pracownik w kontaktach z klientami zachowuje sie zawsze
uprzejmie, wlasciwie i pozostaje dostepny. Nie krytykuje interesantéw, przeto-
zonych, wspodtpracownikéw i podwladnych. Rozpatruje sprawy z cierpliwoscia
i wrazliwo$cia, majac na wzgledzie wiek oraz zdolnos$¢ rozumienia przez intere-
santa przepiséw. Urzednik pamieta o stuzebnym charakterze swojej pracy, wyko-
nujac ja z poszanowaniem i poczuciem godnosci;

zasada uczciwos$ci — pracownik dziata bezstronnie, rozsadnie i uczciwie kierujac sie
interesem wspdlnoty samorzadowej, nie czerpiac przy tym korzysci materialnych
ani osobistych. Zgtasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci podejmo-
wanych w urzedzie decyzji. Nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore to koliduja
z obowigzkami stuzbowymi;

zasada obiektywno$ci — w trakcie podejmowania decyzji urzednik uwzglednia
istotne czynniki i przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie;

zasada jawnosci postepowania — pracownik udostepnia mieszkanicom zadane przez
nich informacje i umozliwia dostep do publicznych dokumentéw, zgodnie z zasa-
dami okre$lonymi w ustawach oraz nie ujawnia informacji poufnych ani nie wyko-
rzystuje ich do potrzeb wlasnych;

zasada odpowiedzialnosci — urzednik wraz z odpowiedzialnoscia za wtasne czyny
musi by¢ swiadom tego, ze istnieje realna mozliwos¢ rozliczenia go z pracy dobrej
jak i z pracy ztej. Swoja postawgq nie narusza porzadku prawnego, dotrzymuje zo-
bowigzan.

Pracownicy samorzadowi powinni zawsze pamietad, ze praca w urzedzie to pewnego ro-
dzaju postannictwo dla dobra obywateli, a nie dla wtasnych korzysci. Urzednik to reali-
zator stanowionego prawa, od ktdrego poprawnosci zalezy rzeczywista praworzadnosé,
jest realizatorem organizowanych przez prawo stosunkéw spotecznych, jego stuzba pu-
bliczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga poszanowania prawa. Zatem pra-
cownik badz osoba kandydujaca na urzednika samorzgdowego powinni mie¢ swiado-



Rozdziat I. Standardy kontroli zarzadczej w JST

mos¢ stuzebnej roli administracji samorzadowej wobec spotecznosci lokalnej, przestrze-
gac porzadku prawnego i rzetelnie wykonywac powierzone zadaniaZ2.

Pracownicy administracji powinni kierowac sie réwniez zasadami savoir-vivre’u. Jest to
pojecie pochodzace z jezyka francuskiego, oznacza znajomos$¢ obyczajéw i form towa-
rzyskich, regut grzecznosciowych i umiejetnosci postepowania. Istnieja okreslone zasady
postepowania w réznych sytuacjach, ktére podlegaja nieustannym zmianom. Sg one pod-
porzadkowane dynamicznym procesom i stanowia odbicie systeméw warto$ci obowia-
zujacych w spoteczenstwie i kulturze.

Ponizej omdéwione zostaty przykladowe wartosci wazne w pracy urzednika i przydatne
zasady savoir-vivre’u.

Zyczliwo$é — okazana ludziom wraca bardzo szybko.
Dyskrecja — ludzie, ktérzy sie nia kieruja, to prawdziwy skarb.

Lojalnosé — nalezy by¢ lojalnym wobec jednostki, w ktérej sie pracuje, a takze wobec
przetozonych i wspdipracownikéw.

Uprzejmosé —wobec wszystkich, niezaleznie od stanu spotecznego i zasobnosci portfela.

Punktualnosé - czas to najcenniejszy kapitat kazdego z nas, nalezy umieé go szanowac,
tak w stosunku do siebie, jak i innych.

Przedstawianie. Przedstawia sie mezczyzne — kobiecie, mlodszego — starszemu, mtod-
szego rangq — starszemu ranga, pojedynczg osobe niezaleznie od plci przedstawia sie
malzenstwu, nowo przybytego — juz obecnym. Jezeli na spotkaniu nie ma osoby upowaz-
nionej do prezentacji, to nalezy przedstawic sie samemu. Przy przedstawianiu sie nie po-
dajemy swoich tytutéw. Tytuly przedstawianych os6b moze podawacé osoba, dokonujaca
prezentacji. Tytutowanie jest wyrazem szacunku i kultury.

Kolejnos¢ przechodzenia. Starszy przed mtodszym, kobieta przed mezczyzna, gosé
przed gospodarzem, gosc z zagranicy przed gosciem w kraju. Okazywanie szacunku oso-
bie godniejszej czesto wyraza sie w ustepowaniu jej, czyli przepuszczaniu w waskich
przejsciach, otwieraniu i zamykaniu drzwi, odbieraniu parasola, okrycia wierzchniego
czy przyznawaniu pierwszenstwa w zabieraniu gtosu. Dodatkowo obowiazuje tu zasada
prawej strony, czyli przyjmowania pozycji stojacej lub siedzacej, by godniejszy znalazt sie
po naszej prawej stronie. Przy wychodzeniu z ciasnego pomieszczenia, autobusu, metra
pierwszenstwo ma zawsze osoba, ktéra akurat wychodzi. Wzgledy techniczne przewa-
zaja nad elegancja postepowania, zwlaszcza w pomieszczeniach takich jak winda.

Powitanie. Obowiazuja tu proste zasady:
1) kobieta nie wstaje, gdy wita sie z mezczyzna;
2) jesli kobieta wita sie z kobietg w zblizonym wieku, wystarczy, ze lekko sie podnie-
sie;
3) mezczyzni przy powitaniu zawsze wstaja;

2 K. Liszka-Michatka, Etyczne aspekty w pracy samorzadowca, Zwigzek powiatéw polskich, Warszawa, sty-
czen 2017,s.10-11.
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4) wystarczy powitanie stowne, podanie reki nie jest obowigzkowe, mimo Ze jest po-
pularne. Przy podawaniu reki obowigzujq zasady odwrotne niz przy pozdrawianiu,
czyli: kobieta podaje reke mezczyZnie, starszy mtodszemu, przetozony podwtad-
nemu, osoba o wyzszym prestizu osobie mniej dostojne;j;

5) nie nalezy podawad reki przez biurko lub przez stét, zawsze nalezy wyj$¢ zza
biurka;

6) dton do uscisku nalezy wyciagnac przed siebie, scisnac ja umiarkowanie;

7) mezczyzni powinni wstaé, zanim podadza komus reke;

8) kobiety zwykle podaja reke siedzac, wstajg, witajac sie ze szczegdlnie dostojnym
go$ciem lub kobietg znacznie starsza;

9) osoba idaca pierwsza pozdrawia osobe stojaca. Wchodzacy wita przebywajacych
juz w pomieszczeniu, a wchodzacy po schodach - schodzacego.

Czasem zdarzenia nie sg tak typowe. Co wtedy? Zawsze warto stosowac zasade, ze pierw-
szy mowi ,,dzien dobry” ten, kto jest lepiej wychowany. A popularne ,witam”? Kiedy
wolno go uzywac? To wszedobylskie stéwko nie zawsze jest grzeczng forma powitania:
stuzy ono pozdrawianiu sie przez osoby dobrze sie znajace, bedace w pewnej zazytosci,
wolno go takze uzyc¢ osobie wyzszej ranga lub wiekiem wobec osoby mtodszej czy nizszej
rangi.

Czesto zastanawiamy sie, czy do drzwi biura lub pomieszczenia w biurze nalezy pu-
kad. Pukanie stanowi wyraz kurtuazji: aby uprzedzi¢ swoje wejscie do pomieszczenia,
w ktérym pracuje jedna osoba. Natomiast bezwzglednie trzeba pukaé do gabinetu szefa,
a takze do pomieszczen, do ktérych wchodzimy pierwszy raz i nie wiemy, kogo tam za-
staniemy. Nie musimy natomiast puka¢ do drzwi pomieszczenia, w ktérym pracuje wie-
cej oséb albo do ktérego prowadza drzwi szklane.

1.1.3. Korespondencja stuzbowa

Jak powinno wygladaé powitanie w stuzbowej korespondencji? Tu, podobnie jak w zwy-
ktych rozmowach, naduzywane jest stowo ,witam”. Jednak zawotanie to, jak wspo-
mniano wczesniej, jest zarezerwowane dla réwnoprawnych sobie oséb w relacjach oso-
bistych, moze go tez uzy¢ osoba wyzsza ranga wobec podlegtej sobie.

Jak zatem rozpoczynac korespondencje? Czy od ,,dzier dobry”? Ta forma jest zastrzezona
dla komunikacji ustnej. Kazdy dobrze wychowany cztowiek czuje w momencie odbioru
tego pozdrowienia wewnetrzng potrzebe odwzajemnienia sie uprzejmym ,,dzien dobry”.

W korespondencji najbezpieczniejsza wydaje sie formuta grzecznosciowa ,,Szanowna
Pani”, ,,Szanowny Panie”.

Niepoprawne sg zwroty do grupy odbiorcéw na pismie typu ,,widzicie Panistwo”, ,,mo-
zecie Panstwo”. W eleganckiej korespondencji nalezy uzywac wytacznie formy trzeciej
osoby liczby mnogiej, czyli ,,zobacza Panistwo”, ,moga Panstwo”.

W praktyce klopotliwe jest takze konczenie maila. Powszechnie uzywa sie zwrotu ,,po-
zdrawiam”. W mailu, ktérego trescia jest upomnienie sie o zaptate, udzielenie odpowie-
dzi klientowi na jego zastrzezenia do produktu i ustugi, wyrazenie zalu czy przeprosin,
popelnimy gafe, bezrefleksyjnie postugujac sie tym zawotaniem. Neutralna, zawsze sto-
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sowna formula koriczenia wypowiedzi pisemnej jest zwrot: ,,Z powazaniem” i dolaczenie
swojej godnosci — imienia, nazwiska i funkcji pelnionej w organizacji.

1.1.4. Wizytowki

Pracownicy czesto dostaja wizytéwki, ktére potem biorg ze soba na stuzbowe spotkania.
Pytanie, kiedy powinni to robié: na poczatku czy moze lepiej na koricu spotkania? Z pew-
noscig zalezy to od jego przebiegu.

Pamietajmy, ze wizytéwka nie stuzy megalomanii, lecz ma utatwié naszemu rozméwcy
zidentyfikowanie nas i zachecenie do ponownego kontaktu.

Wizytéwke wrecza jako pierwsza osoba ,wazniejsza”, czyli przetozony, osoba starsza,
klient. Ten, kto ja odbiera, powinien uwaznie sie z nig zapozna¢ na oczach wtasci-
ciela i starannie schowad, np. w etui lub w innym elegancko prezentujacym sie miejscu,
np. w notatniku osobistym. Okazujemy w ten sposéb szacunek naszemu rozméwcy i au-
tentyczne zainteresowanie kontaktem z nim. Dopiero w tym momencie jest dobry czas
na wylozenie wtasnego biletu wizytowego. Wizytéwke podajemy rozméwcy w sposéb
umozliwiajacy mu przeczytanie zawartych tam informacji. Nietaktowny moze by¢ tez
brak wizytéwki.

1.2. Kompetencje zawodowe

Kompetencje to potaczenie umiejetnosci praktycznych i wiedzy oraz cech osobowosci,
ktére wplywaja na sposob, w jaki pracownik wykonuje zadania. Kompetencje zawodowe
nie sq state. Z uptywem czasu moga ulec zmianie zaréwno nasze cechy osobowosci i zwig-
zane z nimi kompetencje miekkie, jak i poziom nabytych umiejetnosci, czyli kompetencje
twarde. Pracodawca, ktéremu zalezy na kompetencjach pracownika, powinien umozli-
wié mu rozwoj zawodowy w ramach wykonywanej pracy oraz sam dbac o doskonalenie
kompetencji wiasnych.

Do kompetencji miekkich zalicza sie m.in.:
1) komunikatywnosé,
2) inteligencja emocjonalna,
3) wysoka kultura osobista,
4) cheérozwoju,
5) radzenie sobie z krytyka,
6) asertywnosc,
7) organizacja pracy i zarzgdzanie wiasnym czasem,
8) logiczne i analityczne myslenie,
9) zaangazowanie,
10) pozytywne nastawienie,
11) zdolnosci przywddcze,
12) stownosé, niezawodnosé i uczciwosé,
13) otwartos¢ na nowe rozwiazania,
14) kreatywnos¢,
15) umiejetnosc wspotpracy,
16) radzenie sobie ze stresem i presja czasu,
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17)
18)

przystosowywanie sie do zmieniajgcego sie srodowiska,
skupienie sie na celu i nastawienie na realizacje zadan.

Do kompetencji twardych zalicza sie m.in.:

znajomos¢ jezykdw obceych,

prawo jazdy kat. B,

obstuga komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ pakietu MS Office,

przygotowywanie raportéw finansowych,

ukonczone kursy np. pedagogiczny, rysunku technicznego,
umiejetno$¢ wystawiania faktur,

odbyte staze.

Wyrézniamy nastepujace rodzaje kompetencji:

D

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

kompetencje zwigzane z uzdolnieniami — odnoszg sie do potencjatu pracownika,
mozliwosci rozwoju, wykorzystania uzdolnien w celu zdobycia nowych kompeten-
cji;

kompetencje zwigzane z umiejetnosciami i zdolnosciami — dotyczg czynnikéw nie-
zbednych dla odniesienia sukcesu w konkretnym zadaniu, sa to kompetencje:

a) komunikacyjne,

b) umystowe,

c) interpersonalne,

d) organizacyjne,

e) techniczne;

kompetencje zwigzane z wiedza — dotycza wykonywania konkretnych zadan w ra-
mach zawodu, specjalizacji, stanowiska czy organizacji;

kompetencje fizyczne — dotycza umiejetnosci zwigzanych z fizycznymi wymaga-
niami stanowiska pracy;

kompetencje zwigzane ze stylami dziatania — dotycza okreslania celéw, umiejetno-
Sci planowania i zdolnosci organizacyjnych;

kompetencje zwiazane z osobowoscig — dotycza umiejetnosci radzenia sobie
w okreslonego typu sytuacjach spotecznych;
kompetencje zwigzane z zasadami i wartosciami — dotycza zasad, warto$ci, wie-
rzen, pozwalaja na okreslenie motywow dziatania;
kompetencje zwigzane z zainteresowaniami — oznaczaja preferencje dotyczace za-
dan i rodzaju pracy oraz srodowiska pracy®.

System motywacyjny — czyli sposéb, w jaki pracownicy sa traktowani i nagradzani przez
kierownictwo ma kluczowy wplyw na srodowisko wewnetrzne. Kiedy pracownicy czuja
sie doceniani i szanowani beda angazowac sie w wykonywana prace, aby wnie$¢ swdj
wktad w osiagniecie zalozonych rezultatéw. Efekt taki mozna uzyskaé poprzez stosowa-
nie odpowiednich nagréd (np. finansowych), ale réwniez poprzez inne formy, jak np.
rozwdj talentéw i mocnych stron pracownika.

3 T. Rostowski, Kompetencje jako jakos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, (w:) Jakosé zasobéw firmy. Kultura,
kompetencje, konkurencyjno$¢, red. A. Sajkiewicz, Warszawa 2002.
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Za czynniki motywujace do pracy nalezy uznaé m.in.:

1) bezpieczenstwo — bardzo istotny czynnik zwigzany np. z zapewnieniem pracowni-
kom korzystnej umowy i stabilnego zatrudnienia;

2) ciekawos¢ — ludzie chcg uczy¢ sie nowych rzeczy, dziwié sie, zaskakiwa¢ nowymi
zadaniami;

3) pieniadze — dobre wynagrodzenie zacheca do zaangazowania w prace;

4) uznanie - sg pracownicy, ktérzy nie beda zmotywowani, jesli ich praca nie zostanie
doceniona;

5) relacje — niektorzy ceniq sobie w pracy sama przyjemnos$¢ przebywania z ludzmi
i wspolne realizowanie zadan;

6) rozwdj osobisty i zawodowy — tutaj w gre wchodza wszystkie kwestie zwigzane
ze swoboda bycia sobg i mozliwos¢ rozwoju;

7) pozycja— dotyczy osob, dla ktérych istotne jest osiggniecie odpowiedniego statusu
w jednostce;

8) osiaganie celéw — dla wielu oséb najwazniejsza w pracy jest satysfakcja z udanego
projektu;

9) wiadza - nie tylko w tym negatywnym znaczeniu — chodzi tez o przyjemnosc¢
ze wskazywania ludziom wlasciwej drogi, wplywania na sytuacje i powodzenie
projektu.

Kierownictwo jednostki powinno zachecaé¢ do kreatywnosci i wspiera¢ nowe pomysty.
Przyjazne srodowisko pracy i wspieranie ,,ducha zespotowego” ma niebagatelny wptyw
na przestrzeganie wartosci oraz dazenie do osiagania wspdlnych celéw. Dziatania moz-
liwe do podjecia przez kierownika jednostki to:
1) zapewnienie mozliwosci rozwoju talentéw i umiejetnosci pracownikow;
2) umozliwienie pracownikom wiaczenie sie do procesu decyzyjnego przy okresleniu
zakresu tego udziatu;
3) okresowe informowanie pracownikéw o sukcesach organizacji, np. o stopniu reali-
zacji celéw, projektéw lub osiggnietym poziomie dojrzatosci organizacji;
4) zapewnienie miejsca i form aktywnosci stuzacej integracji zespotu;
5) stworzenie ram autonomicznosci w ramach biezacej pracy;
6) powiazanie systemu ocen pracowniczych oraz systemu nagrod z celami oraz war-
to$ciami etycznymi jednostki.

Zapewnienie przejrzystosci i jawnosci oraz dobrej komunikacji tworzy atmosfere za-
ufania i uczciwosci. Im lepiej pracownicy sa poinformowani, tym lepiej beda realizowali
stawiane przed nimi zadania i oczekiwania. Uzyskanie odpowiedniej informacji ograni-
czy $wiadome uchylanie sie od realizacji swoich obowiazkdw czy tez bledna ocene wta-
snych zachowan. Dlatego odpowiednia kultura organizacyjna, w ktérej problemy, wy-
zwania czy zagrozenia moga by¢ otwarcie przedyskutowane, pomaga usprawnié procesy
zachodzace w JST oraz uniknaé niepozadanych sytuacji.

Do dziatan kierownika jednostki w tym zakresie mozna wskazac:
1) uwzglednianie w programach spotkan kwestii lub probleméw natury etycznej;
2) stworzenie systemu ostrzegania przed ewentualnymi lub faktycznymi nieprawidto-
wosciami w jednostce;
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3) stworzenie mechanizméw zachecajacych pracownikéw do zgtaszania spraw nie-
pokojacych, czy tez nowych pomystéw usprawniajgcych;
4) otwarcie na sugestie i zgltaszane problemy.

Taki sposéb formutowania i postepowania odnosi sie réwniez do procedur i proce-
sOw w organizacji, szczegolnie tych, ktdre majg bezposredni wpltyw na srodowisko we-
wnetrzne (np. dotyczacych zarzadzania zasobami ludzkimi — tzn. rekrutacji, oceny pra-
cowniczej, awansow i podwyzek).

Uwarunkowania organizacyjno-prawne zwiazane z podjeciem pracy w JST oraz pod-
legtych im jednostkach organizacyjnych reguluje PracSamU. Przepisy prawa pracy okre-
Slajace status prawny pracownikéw samorzadowych powstaty w celu zapewnienia za-
wodowego, rzetelnego i bezstronnego wykonywania zadan publicznych przez samorzad
terytorialny. Na szczegdlng uwage zastuguje wymaog ,,bezstronnosci wykonywania za-
dan”, ktéry nalezy rozumie¢ jako postepowanie zgodne z obowigzujacym prawem, ukie-
runkowane na realizacje zadan publicznych dla dobra mieszkancéw. Jednoczesnie po-
stepowanie to musi by¢ jawne, przejrzyste, oparte na zasadach poszanowania dla ludzi,
a przede wszystkim wolne od uzasadnionych podejrzen o realizacje partykularnych inte-
reséw wybranych grup spotecznych. Nalezy takze dodad, ze bezstronno$¢ dziatania ozna-
cza rowno$¢ pracownikéw wobec prawa, zasade niedyskryminacji pod zadnym wzgle-
dem, a takze koniecznos¢ racjonalnego i merytorycznego uzasadniania podejmowanych
decyzji, zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi. Bardzo wazne kryterium
bezstronnosci to réwne traktowanie przy zatrudnianiu, ktére odzwierciedla sie m.in. w:

1) nawigzywaniu i rozwiazywaniu stosunku pracy na takich samych zasadach w sto-
sunku do réznych pracownikéw;

2) jednakowych warunkach zatrudnienia — prawie do otrzymywania podobnego wy-
nagrodzenia za prace na rownorzednych stanowiskach, przy posiadaniu takich sa-
mych kwalifikacji;

3) jednakowej mozliwosci rozwoju i awansu zawodowego czy dostepu do szkolen.

Przepisy PracSamU stosuje sie do pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w:

1) wurzedach marszatkowskich oraz wojewddzkich samorzadowych jednostkach orga-
nizacyjnych;

2) starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych;

3) urzedach gmin, jednostkach pomocniczych gmin, gminnych jednostkach budzeto-
wych i samorzadowych zaktadach budzetowych;

4) biurach (lub ich odpowiednikach) zwigzkéw JST oraz samorzadowych zaktadéw
budzetowych utworzonych przez te zwiazki;

5) biurach (lub ich odpowiednikach) jednostek administracyjnych JST.

Pracownicy samorzadowi sg zatrudniani na podstawie:
1) wyboru:

a) w urzedzie marszatkowskim: marszatek wojewddztwa, wicemarszatek oraz
pozostali cztonkowie zarzadu wojewddztwa — jezeli statut wojewodztwa tak
stanowi,

b) w starostwie powiatowym: starosta, wicestarosta oraz pozostali cztonkowie
zarzadu powiatu — jezeli statut powiatu tak stanowi,

c¢) wurzedzie gminy: wojt (burmistrz, prezydent miasta),
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d) wzwiazkach JST: przewodniczacy zarzadu zwiagzku i pozostali cztonkowie za-
rzadu - jezeli statut zwigzku tak stanowi,

e) wurzedzie m.st. Warszawy: burmistrz dzielnicy m.st. Warszawy, zastepca bur-
mistrza dzielnicy m.st. Warszawy i pozostali czlonkowie zarzadu dzielnicy
m.st. Warszawy;

2) powotania — zastepca woéjta (burmistrza, prezydenta miasta), skarbnik gminy,
skarbnik powiatu, skarbnik wojewddztwa;
3) umowy o prace — pozostali pracownicy samorzadowi (art. 2 PracSamU).

Poza wspomniang powyzej ustawa w JST obowiazuja przepisy KP, ktére szczegoétowo
okreslaja prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcéw.

1.2.1. Zintegrowany system kwalifikacji

W dniu 15.1.2016 r. weszta w zycie ZintSysKkwU. Rozwiazania, ktére wprowadza Zinte-
growany System Kwalifikacji (ZSK), to odpowiedz na zmiany zachodzace na rynku pracy
iw gospodarce. Jak wskazuja doswiadczenia innych krajéw europejskich, dzieki wprowa-
dzeniu systemu opartego na ramie kwalifikacji wzros$nie liczba oséb zainteresowanych
formalnym uznawaniem kompetencji i podnoszeniem kwalifikacji, co wptynie nie tylko
na sytuacje zawodowq ludzi, lecz takze na ich poczucie bezpieczenistwa na rynku pracy.

W Polsce kwalifikacje nadawane sa w systemach o$wiaty i szkolnictwa wyzszego, ale
takze przez stowarzyszenia i organizacje branzowe, funkcjonujace na podstawie réznych
przepisow. Niektoére z kwalifikacji nadawanych poza systemami oswiaty i szkolnictwa
wyzszego odpowiadaja wysokim standardom jakosci.

Zintegrowany System Kwalifikacji dotyczy tych, ktérzy chca sie uczy¢ i rozwijaé przez
cate zycie, a takze pokolen, ktére dopiero przygotowujg sie do wejscia na rynek pracy.
W zintegrowanym systemie wiekszego znaczenia nabierajg konkretne efekty uczenia sie,
czyli to, co wiemy, jakie umiejetnosci i kompetencje posiadamy oraz jak potrafimy je wy-
korzysta¢ w zyciu zawodowym i spotecznym.

Ustawa zawiera podstawowa definicje kwalifikacji. W definicji wyraznie wskazano, ze
nie jest sprawgq zasadnicza, w jaki spos6b cztowiek sie uczy, natomiast decydujace zna-
czenie ma to, co cztowiek ubiegajacy sie o kwalifikacje naprawde umie (efekty uczenia
sie) oraz sprawdzenie tego przez uprawniong instytucje. Zgodnie z ZintSysKwU w zin-
tegrowanym systemie wystepuja ,,kwalifikacje pelne”, nadawane wylacznie w ramach
systemow oswiaty i szkolnictwa wyzszego — po ukonczeniu okreslonych etapéw ksztat-
cenia (np. swiadectwo maturalne, licencjat, dyplom magisterski), oraz ,kwalifikacje
czastkowe”, czyli wszystkie pozostate (np. prawo jazdy, zaswiadczenie potwierdzajace
kwalifikacje ,,biegly rewident” itp.).

W ZSK podstawowg zasadaq jest, ze kwalifikacje wtaczone do systemu nadajg wytacznie
instytucje posiadajace uprawnienie do certyfikowania. Uprawnienia do certyfikowania
albo wynikaja wprost z przepiséw prawa, albo sg nadane przez ministra wlasciwego dla
danej kwalifikacji zgodnie z ZintSysKwU. Kwalifikacje nadaje sie wytacznie na podsta-
wie pozytywnego wyniku walidacji wymaganych dla danej kwalifikacji efektéw uczenia
sie. W ZintSysKwU zawarto przepisy umozliwiajace akumulowanie i przenoszenie osig-
gnie¢. Osiaggniecia walidowane (sprawdzenie czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslo-
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nej kwalifikacji, niezaleznie od sposobu uczenia sie tej osoby, osiggneta wymagane efekty
uczenia sie) w réznych miejscach i czasie beda mogty stanowi¢ podstawe nadania kwa-
lifikacji.

1.2.2. Uczenie sie przez cate zycie

Program zdynamizowania rozwoju gospodarczego i spoltecznego panstw UE podjety
w roku 2000 w ramach Strategii Lizbonskiej i kontynuowany zgodnie z zatozeniami stra-
tegii Europa 2020 obejmuje m.in. promowanie zmian systemow ksztatcenia i szkolenia
w kierunku systemdéw ulatwiajacych i wspierajacych uczenie sie przez cate zycie (ang.
lifewide lifelong learning — LLL).

W toku rozwijania w UE idei uczenia sie przez cate zycie uzgodniono ogolne zasady po-
lityki LLL, ktére majg zastosowanie na réznych poziomach administracji w panstwach
cztonkowskich (centralnym, regionalnym i lokalnym) oraz dla réznych organizatoréw
edukacji (ksztalcenia i szkolenia) — w ramach systeméw edukacji oraz poza tymi syste-
mami (organizatoréw edukacji pozaformalnej).

Do zasad tych mozna zaliczy¢:
1) docenianie uczenia sie w réznych formach i miejscach (lifewide learning);
2) docenianie uczenia sie na kazdym etapie zycia (lifelong learning);
3) powszechno$¢ — uczenie sie przez cate zycie do wszystkich grup wiekowych;
4) ocena i potwierdzanie efektéw uczenia sie niezaleznie od tego, gdzie, jak i kiedy
ono zachodzilo;
5) rozwijanie partnerstwa na rzecz uczenia sie przez cale zycie;
6) postawienie osoby w centrum zainteresowania polityki;
7) efektywne inwestowanie w uczenie sie.

Polska Rama Kwalifikacji (PRK), podobnie jak Europejska Rama Kwalifikacji (ERK),
sktada sie z osmiu poziomdéw. Kazdy z nich jest opisywany za pomoca ogoélnych stwier-
dzen charakteryzujacych wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spo-
tecznych, ktére musza spetniac osoby posiadajgce kwalifikacje danego poziomu.

Unikatowym rozwigzaniem zastosowanym w Polsce jest wprowadzenie, obok charak-
terystyk uniwersalnych (pierwszego stopnia), charakterystyk pozioméw PRK drugiego
stopnia.

Polska Rama Kwalifikacji obejmuje:
1) uniwersalne charakterystyki poziomdéw (pierwszego stopnia) — poziomy 1-8;
2) charakterystyki poziomoéw drugiego stopnia (stanowigce rozwiniecie charaktery-
styk uniwersalnych), ktére obejmuja:
a) charakterystyki typowe dla kwalifikacji o charakterze ogélnym — poziomy 1-4,
b) charakterystyki typowe dla kwalifikacji o charakterze zawodowym — poziomy
1-8,
¢) charakterystyke typowa dla kwalifikacji uzyskiwanych po uzyskaniu kwalifi-
kacji pelnej na poziomie 4 — poziom 5,
d) charakterystyki typowe dla kwalifikacji uzyskiwanych w ramach szkolnictwa
WyZszego — poziomy 6-8.
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