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Certyfikat ISO w Urzedzie Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce
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21W Urzedzie Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce zostat przeprowadzony

audyt certyfikacyjny oceniajgcy zgodnos¢ systemu zarzadzania jakosScig z
wymaganiami okreslonymi przez norme EN ISO 9001:2008. Ocena niezaleznych
audytoréw zewnetrznych badajgcych prace skalmierzyckiego magistratu
zakonczyta sie wynikiem bardzo dobrym oraz przyznaniem mu wspomnianego
Swiadectwa jakosci stwierdzajgcego sprawnos$¢ funkcjonowania systemu. Tym
samym Urzad Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce stat sie kolejnym - jednym z
niewielu - urzedem w Polsce, ktéry moze poszczyci¢ sie posiadaniem certyfikatu
ISO 9001:2008.

Uroczyste wreczenie zaswiadczenia miato miejsce na okolicznosciowej sesji Rady

Gminy i Miasta z okazji 18. Dni Miasta Nowe Skalmierzyce. Przekazujacy certyfikat

na rece burmistrz Bozeny Budzik przedstawiciel firmy certyfikujgcej TUV NORD
Jerzy Slusarek tak argumentowat przyznanie tego prestizowego wyrdznienia:

ATITIT] peten uznania dla kierownictwa Urzedu za podjecie decyzji o wdrozeniu
systemu oraz poddanie sie weryfikacji. Dziatalnos¢ magistratu znalazta nasza
petng akceptacje i stad moja dzisiejsza obecnos¢ w tym miejscu."

Burmistrz, podejmujgc w ubiegtym roku decyzje o wdrozeniu systemu ISO,
kierowata sie przede wszystkim zwiekszeniem sprawnosci dziatania urzedu
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poprzez m.in.: skréocenie czasu trwania i oczekiwania przez klienta na
zrealizowanie ustugi, wzrost zadowolenia i zaufania mieszkancéw oraz poprawe
realizowanych proceséw i przeptywu informacji. Urzad szukat sposobnosci dla
osiggniecia odpowiedniego poziomu ustug przy okreslonej standaryzacji dziatan.
Wprowadzenie systemu zarzadzania jakoscig okazato sie dla zrealizowania tych
zamierzeh sSwietnym rozwigzaniem. Podjecie wyzwania wynikato takze z nowego
spojrzenia na zarzadzanie jednostky, potrzeby ugruntowania mocnej pozycji
wobec inwestoréw czy osiggniecia wiekszej wiarygodnosci wobec struktur Unii
Europejskiej w zdobywaniu funduszy regionalnych i strukturalnych.

Wdrozenie systemu ISO wymagato ujednolicenia oraz precyzyjnego opisania
wszystkich procedur i proceséw realizowanych przy zatatwianiu poszczegdélnych
spraw. Dzieki temu klienci sg lepiej poinformowani, Swiadomi swych oczekiwan
oraz mogag poczuc sie bardziej komfortowo i pewnie podczas wizyty w magistracie.

Uzyskanie przez urzad certyfikatu jakosci nie oznacza A[IIIIIIT] na laurach" oraz
nie konczy procesu zarzadzania jakoscig. Swiadectwo zostato przyznane na 3 lata,

ale juz po uptywie 1 roku zostanie przeprowadzony audyt recertyfikacyjny.

Wowczas bedzie mozna ponownie oceni¢, czy w magistracie stale podejmowane

sg dziatania dotyczace optymalizacji systemu i czy podjete przez urzednikow

zobowigzanie do Swiadczenia ustug na najwyzszym poziomie jest wcigz aktualne.

[2]
Angielski na potmetku

Od wrzesnia 2010 roku 13 pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Nowe
Skalmierzyce uczestniczy w kursie jezyka angielskiego. Kurs realizowany jest na
poziomie podstawowym oraz Sredniozaawansowanym. Pracownicy korzystajg
podczas zajec¢ z zakupionych w ramach projektu podrecznikdw oraz z materiatéw
przygotowywanych przez wyktadowce zajec. W domu kazdy moze <wiczy€ i
utrwala¢ swojg wiedze poprzez tgcze internetowe. Test poétroczny pokazat, iz
pracownicy z duzym zaangazowaniem podchodza do kursu, wiekszos$¢ z
pracownikéw zdata egzamin na poziomie 80 - 90%.

Kodeks etyczny pracownika Urzedu Gminy i Miasta Nowe
Skalmierzyce

Szanowni Mieszkahcy,



Pragniemy poinformowac, iz zarzgdzeniem Burmistrza wprowadzony zostat
Kodeks etyczny pracownika Urzedu Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce.

Kodeks zostat opracowany przez powotany zespét pracownikdw w ramach projektu
»Kreatywnos¢ i innowacyjnos¢” wspétfinansowanego przez Unie Europejska w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Kodeks zawiera zasady etyki pracownika Urzedu Gminy i Miasta Nowe
Skalmierzyce okreslajgce sposdb postepowania oraz obowigzki pracownika
zwigzane z wykonywaniem zadah publicznych.

Kodeks sktada sie z nastepujacych V rozdziatow:

Zasady ogdlne

Zasady postepowania

Obowigzki pracownika samorzgdowego
Przygotowanie do pracy pracownika samorzadowego
Postanowienia kohcowe

s wbh e

Ponadto opracowana zostata procedura postepowania w przypadku naruszenia
kodeksu etycznego w Urzedzie Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce.

Ponizej zamieszczamy tres¢ kodeksu i zachecamy do zapoznania sie z jego trescia.

Trescé Kodeksu (3

Nowa szata graficzna dostosowana do osob
niepetnosprawnych

Szanowni Panstwo pragniemy poinformowac, opracowana zostata nowa szata
graficzna Biura Obstugi Mieszkanca, umozliwiajaca korzystanie ze strony osobom
niepetnosprawnym.

Aby moc korzysta¢ z tej strony nalezy na stronie gtéwnej Urzedu Gminy i Miasta
Nowe Skalmierzyce, wejs¢ po prawej stronie w zaktadke BOM Biuro Obstugi
Mieszkanca, nastepnie w lewym gornym rogu klikng¢ podswietlong na zoétto literke
K. Wszystkie informacje zamieszczane na stronie bedg na biezaco aktualizowane
do nowej szaty graficznej.
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»Facylitacja w procesie rozwiazywania konfliktow”
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(41 ATTTIIITIIT] w procesie rozwigzywania konfliktéw A to kolejne ze szkolen

w jakim wzieli udziat pracownicy Urzedu Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce w
ramach projektu ATITITITIT] i innowacyjnos¢ wspotfinansowanego przez Unie
Europejskg ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

W szkoleniu o charakterze wyjazdowym w dniach 25 [] 26 wrzesnia 2010r. wzieto
udziat 16 osdéb. Trening facyli sitacyjny realizowany byt przez firme Teneo z
Gdanhska, ktéra wygrata przetarg nieograniczony na realizacje tego szkolenia.
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Uczestnicy szkol elenia dowiedzieli sie na m.in. kim jest facylitator, jakie

Sg jego zadania, jakie sg etapy facylitacji. Z duzym zaangazowaniem i zapatem
wszyscy uczestnicy podchodzili do rozwigzywania testéw, ktére pozwolity ocenic
dang osobe oraz do pracy w grupie. Podczas pracy w grupach jedna osoba zostata
wcielona w role facylitatora, ktéry miat poprowadzi¢ ATl mdzgdéw A[] Nalezy
stwierdzi¢, iz byta to AJTITIIIT] burza mézgdéw A[] gdyz pomystéw na rozwigzanie
zadania byto kilkanascie i byty one przerézne.

Druga czes¢ szkolenia poswiecona zostata konfliktowi, jego przyczynach oraz
fazach rozwigzania konfliktu. Praca w grupach potwierdzita, iz detektoréw
konfliktdw zaréwno na szczeblu zawodowym, jak i w codziennym zyciu moze byc
bardzo wiele.

Utworzenie pionu kadrowo - szkoleniowego

Jednym z zatozen projektu  A{TITITIIIT] i innowacyjnos¢ A jest utworzenie w
Urzedzie Gminy i Miasta centrum zarzgdzania zasobami ludzkimi, ktére bedzie
miato na celu organizowal profesjonalne szkolenia dla pracownikéw, utrwalac
pozadane kwalifikacje, w profesjonalny sposéb rekrutowac¢ nowych pracownikéw,
dbac¢ o wtasciwg ocene pracownikéw. W tym celu dwie osoby zostaty skierowane

na podyplomowe studia AITIIIIT] kadrami A[J] Studia potrwaja do czerwca i
zakonczg sie egzaminem.

Kursy jezykowe
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(710d poczatku wrzesnia dwie grupy pracownikéw uczestnicza w zajeciach
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poziomie Sredniozaawansowanym. Kurs jest prowadzony metodg komunikatywna
potgczong z platformg e-learingowa. Harmonogram zajed, ktéry obejmuje 80
godzin zajec dla kazdej grupy przewiduje prowadzenie nauki do konca czerwca
2011 roku. W toku nauki jezyka bedzie mozliwo$¢ poznania stownictwa
branzowego, czyli takiego jakie moze by¢ stosowane w Urzedzie przy ewentualnej
obstudze klienta z Unii Europejskie;.
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»Trening tworczosci - kreowania innowacyjnosci” (81

Grupa pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Nowe Skalmierzyce w dniach 18 - 19
wrzesnia 2010 roku uczestniczyta w szkoleniu z twérczosci i kreowania
innowacyjnosci. Byto to szkolenie wyjazdowe. Firmg prowadzacg trening byta
firma TENEO z Gdanska profesjonalnie przygotowana do tematu i niezwykle
interesujgco prowadzaca trening. Przedstawiony byt model funkcjonowania
umystu, istota twoérczych technik podejmowania decyzji, barier w mysleniu,
warunki dla pracy twérczej jednostki i zespotu, definiowanie problemu, rozumienie
problemu, techniki przygotowujgce do twdrczej pracy : burza mézgoéw, syntetyka,
tragdzik i wiele, wiele innych technik, testéw, prezentacji. Uczestnicy szkolenia po
raz pierwszy brali udziat w tego typu szkoleniu dzieki realizacji projektu
~Kreatywnos¢ i innowacyjnos¢” wspétfinansowanego przez Unie Europejska w
ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Czas szkolen...

W ramach projektu A[TITIIIIIT] i innowacyjnos¢ A realizowanych jest przez okres

17 miesiecy 10 zadan. Dwa zadania A[IIIIIITT] specjalistyczne A oraz ATIIIT]
trudnego klienta A zostaty juz zrealizowane. Realizacja obu zajeC zostata
zakonczona przeprowadzeniem ankiet ewaluacyjnych, ktére wykazaty, iz
pracownicy wysoko ocenili przeprowadzone szkolenia zaréwno pod wzgledem
przydatnosci w codziennej pracy, przygotowania szkolgcego, dostarczonych
materiatéw, jak i organizacji szkolenia.

Juz we wrzesniu pracownicy Urzedu wezmg udziat w 2 kolejnych szkoleniach, a

bedg to: A[IIIIIIIIIO i innowacyjno$s¢ A oraz ATITIITIIT w  procesi

rozwigzywania konfliktéw A[] Do prowadzenia szkoleh zostata wytoniona firma
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szkoleniowa majgca doswiadczenie w realizacji szkoleh o podobnym charakterze.
Oba szkolenia zrealizowane zostang w wymiarze 16 godz. w ciggu dwéch dni.

Od wrzesnia takze 2 grupy 7 osobowe uczestniczy¢ beda w kursie jezyka
angielskiego. Do prowadzenia tego szkolenia zostata wytoniona poprzez przetarg
firma szkoleniowa. Zajecia potrwajg od wrzesnia do czerwca 2011 roku [] tgcznie
kazda z grup zrealizuje 80 godzin zaje¢ stacjonarnych, dodatkowo kazdy z
uczestnikow kursu bedzie miat dostep do platformy e-learningowej. Praca na
platformie bedzie na biezgco monitorowana przez prowadzgcego zajecia.

Wszystkie szkolenia, ktére zostang zrealizowane w ramach projektu
podsumowane zostang badaniami ewaluacyjnymi.

W petni przygotowani do realizacji kolejnych dziatan projektu
»Kreatywnos¢ i innowacyjnosc¢”

W lipcu zostaty ogtoszone trzy przetargi nieograniczone na realizacje kolejnych
dziatah projektu, ktdérego realizacje rozpoczeliSsmy w miesigcu marcu br. a
ukonczymy w lipcu 2011 r. We wrzesniu rozpoczniemy wdrazanie systemu
zarzadzania jakoscig ISO 9001:2009. Proces wdrazania norm jakos$ci potrwa do
marca przysztego roku, poczym nastgpi certyfikacja. Sam proces polega na
przeprowadzeniu audytu zerowego, ktéry pozwoli na zbadanie stanu obecnego, a
nastepnie przeprowadzaniu szeregu konsultacji i szkolenh wyniku czego zostanie
powstanie ksiega systemu zarzadzania.

Od wrzesnia dwie grupy pracownikdw rozpoczng kursy jezyka angielskiego.
tacznie kazda grupa odbedzie 80 godzin kursu z lektorem oraz bedzie miata
nieograniczony dostep do platformy e-learingowej pozwalajgcej na samodzielne
pogtebianie nauki. Gtéwny nacisk zostanie potozony na stownictwo branzowe.
Kolejnymi bardzo waznymi Od wrzesnia dwie grupy pracownikéw rozpoczng kursy
jezyka angielskiego. tacznie kazda grupa odbedzie 80 godzin kursu z lektorem
oraz bedzie miata nieograniczony dostep do platformy e-learingowej pozwalajgcej
na samodzielne pogtebianie nauki. Gtéwny nacisk zostanie potozony na
stownictwo branzowe.

Kolejnymi bardzo waznymi dziataniami projektu A[TITITIIIT] i innowacyjnos¢ A sa
dwa szkolenia [] trening twdrczosci i kreowania innowacyjnosci oraz facylitacja w
procesie rozwigzywania konfliktow i podejmowania decyzji. Obydwa szkolenia
beda prowadzone w formie warsztatow. Sekwencje teoretyczne przeplatane beda
licznymi ¢wiczeniami praktycznymi. Treningi maja na celu wzmocni¢ zdolnos¢
pracownikéw Urzedu w zakresie opracowywania, wdrazania i ewaluacji polityk i
strategqii lokalnych.



Przygotowania do realizacji kolejnych dziatan projektu

W miesigcu lipcu ogtoszone zostaty trzy przetargi na realizacje kolejnych dziatan
projektu ATIIITITIT] i innowacyjnos¢ A[] Sa nimi przetarg nieograniczony na dwa
szkolenia wyjazdowe na ktérych zostang przeprowadzone warsztaty z facylitacji i
innowacyjnego myslenia. Przetarg na wdrozenie zarzadzania systemem jakosci
ISO 9001:2009, ktére to wdrazanie rozpoczniemy od wrzesnia, a zakohczymy w
marcu przysztego roku. Trzecim przetargiem jest kurs jezyka angielskiego dla
dwdch grup; grupy poczatkujgcej oraz dla sSredniozaawansowanej. Rozstrzygniecia
przetargéw odbedg sie w drugiej potowie lipca. Na razie wszystkie dziatania
przebiegajg zgodnie z harmonogramem.

Czerwiec rowniez pod znakiem szkolen
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W czerwcu pracownicy Urzedu Gminy i Miasta kontynuuja

szkolenia. Kolejne dwie grupy przechodza trening z obstugi trudnego klienta.
Wszyscy sg bardzo zadowoleni, gdyz po raz pierwszy psycholog probuje naukowo
wyttumaczy¢ réznorakie zachowania ludzi, a tym samym pokazuje jak mozna
poradzi¢ sobie w sytuacjach trudnych wywotujgcych napiecie. Ze szkolen
specjalistycznych pierwsza grupa odbyta szkolenie z zakresu ochrony danych
osobowych. Temat bardzo wazny w codziennej pracy urzednika. Wysoki poziom
merytoryczny szkolenia w czesci teoretycznej oraz interesujgca cze$¢ warsztatowa
byty atutem kursu.

Szkolenia rozpoczete
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1910d potowy maja br. urzednicy ze skalmierzyckiego magistratu
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rozpoczeli szkolenia dofinansowane dzieki funduszom UE. Na projekt
"Kreatywnosc i innowacyjnosc¢", wspétfinansowany w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, przeznaczono kwote 309.496 zt. Jego gtéwnym celem jest
trwate podniesienie jakosci i dostepnosci ustug Swiadczonych przez Urzad Gminy i
Miasta, wdrozenie usprawnieh zarzadczych na poziomie catej organizacji oraz
podwyzszenie kompetencji pracownikéw, w tym kultury etycznej, jak réwniez
poprawienie komfortu zatatwiania spraw w urzedzie.

Pierwszy cykl wyktadéw dotyczyt postepowania administracyjnego. W ich trakcie
uzupetniano i porzadkowano wiedze dotyczacg podstawowych zagadnien
praktycznych postepowania administracyjnego, ktéra jest niezbedna przy
wykonywaniu czynnosci z zakresu administracji samorzgdowej. W chwili obecnej
trwajg szkolenia z zakresu obstugi trudnego klienta. Majg one charakter
praktyczny. Nastawione sg na poznanie technik radzenia sobie w sytuacjach
trudnych, standardy dobrej obstugi klienta, a takze trenowanie asertywnej
postawy w kontaktach. Poznany styl komunikowania utatwiajgcy porozumienie i
rozwigzywania probleméw na pewno przyda sie w praktyce - méwi jeden z
uczestnikow warsztatow.

W miedzyczasie rozpoczety sie takze kursy dotyczace zamoéwieh publicznych.
Zgtosita sie na nie spora liczba chetnych chcacych zweryfikowac swojg wiedze
badz zdoby¢ nowe umiejetnosci.

Caty projekt realizowany bedzie do 31 lipca 2011 roku, a jego gtéwnym celem jest
trwate podniesienie jakosci i dostepnosci ustug swiadczonych przez Urzad Gminy i
Miasta Nowe Skalmierzyce. Placéwka otrzyma takze nowoczesny sprzet
multimedialny, pomocny nie tylko podczas szkolen.

Przetargi rozstrzygniete
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nojRozstrzygnieto dwa przetargi nieograniczone na , Przeprowadzenie

szkoleh specjalistycznych: postepowanie administracyjne, ochrona danych
osobowych, prawo zaméwien publicznych” oraz na warsztaty , obstuga trudnego
klienta”. Postepowanie przetargowe na szkolenia specjalistyczne sktadato sie z 3
czesci. Najkorzystniejszg oferte na wszystkie 3 czesci ztozyta firma: PHIN
Consulting Sp. z 0.0. z todzi. Natomiast na warsztaty , obstuga trudnego klienta”
najkorzystniejszg oferte przedstawita firma Stalwart Manacus z Wroctawia.
Termin realizacji szkolen i warsztatow jest przewidziany na miesigc maj i czerwiec
br.
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Harmonogram szkolen

Grupa | Grupa Il Grupa lll
_ 18-19 maja 2010 |20-21 maja 2010
Postepowanie ] ]
d . . t . . .
administracyjne Godz. 9-15 Godz. 9-15
, L, 27-28 maja 2010
Prawo Zamowien i
Publi h '
Hplicznye Godz. 10-15
Ochrona Danych 14-15.06.2010r. |21-22.04.2010 .
Osobowych Godz. 9-15 Godz. 9-15
24-25-26. maja 31.05. 1-2.06 16-17-
Obstuga trudnego
Klienta 2010rr. 2010 . 18.06.2010 .
Godz. 9-14 Godz. 9-14 Godz. 9-14
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